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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Secretario de Cultura

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Oficina del Secretario de Cultura

Nivel:
103

Nimero de plaza:
21

Jefe inmediato:
Gobernador Constitucional

Personal a su cargo:

Coordinador de Planeacién y Evaluacion
Secretaria Particular

Asistente “B”

Profesional Ejecutivo *A”

Asistente Ejecutivo

Analista Técnico “B”

A A NN

De conformidad al Reglamento Interior de la Secretarfa de Cultura vigente, se tienen las siguientes
funciones principales:

Articulo 7.- La persona titular de la Secretarfa tendra las siguientes atribuciones especificas:

I. Impulsar, coordinar y desarrollar las actividades artisticas y culturales en el Estado, incluyendo las
relacionadas con el desarrollo del arte popular conforme a lo establecido en el Plan Estatal de Desarrollo,
para lo cual podréa apoyarse en los organismos publlcos descentralizados que se encuentren sectorizados a
la Secretaria;

Il. Establecer la planeacién, organizacion, mtegramon direccion, control y evaluacién de las actividades de la
Secretaria;

1. Proponer los criterios para llevar. a caboﬁ la. determmaolon de Ias cuotas y tanfas de los productos y
servicios de la Secretaria; S

IV. Mantener coordinacion con ‘as Secretarlas Dependenmas Entldades de Ia Administracion Publica
Estatal, asi como de las. Dependencxas B Entldades Federales y Mun1c1pales publlcos 'sociales y privados
que intervengan en ‘el desarrollo cultural; '

V. Aplicar las medidas necesarias, a efecto de que se reahcen de manera orgamzada congruente, eficaz y
eficiente, las funciones de la Secretarfa;

VI. Desempefar las comisiones y funiciones espemales que el Gobernador del Estado le delegue,

informandole sobre el desarrollo y resultado de las
Mismas; .
VII. Determinar en los casos concretos que lo ameriten, de maSEERECRRNDE AHRMINISIRA Bk cretarios y
Directores Generales, la forma en que deberan establecer la co ffdinacion entre los mlﬁnaos para
desempefic de sus funciones; Dll’eCCl;llér(l) enera I

VIII. Elaborar y expedir los Manuales de Organizacion y de Politicgs y%?ggérgn%enggan R cr sty fa;
IX. Proponer el anteproyecto anual del Presupuesto de Egre;
adscritas a la misma;
X. Elaborar el Programa Operativo Anual de la Secretaria y prese
su respectiva aprobacion;

Xl|. Otorgar y revocar los nombramientos de los titulares de-las sk
estructura de la Secretarfa; asi como nombrar y remover a los emp]eados de conﬂanza que integren el
personal de la Secretaria en términos de la Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos;




FORMATO , Clave: FO-DGDO-CADI-04
o MANUAL DE ORGARIZACION : —
MORELOS Secretaria ' Revisién: 7
Bt de Administracién REFERENCIA: PR-DGDO-CADI-01 Y IT-DGDO-CADI-01 Anexo 7 Pag. 2 de 2

Xl.- FUNCIONES PRINGIPALES

Xll. Resolver las dudas que se susciten sobre la interpretacion o aplicacién del presente Reglamento y sobre
los casos no previstos en el mismo;

Xl Integrar y mantener un registro de las obligaciones contables de la Secretarfa, que armonice con el
Sistema de Contabilidad General, y disponer la preservacion de los documentos inherentes, en términos de
las disposicicnes juridicas y administrativas que resulten aplicables;

XIV. Resolver los recursos administrativos que en el &mbito de su competencia les sean interpuestos;

XV. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones juridicas relativas al ambito de su competencia;

XVI. Las sefialadas en el articulo 24 de la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Morelos,

XVII. Las demas que determinen las disposiciones juridicas aplicables o le encomiende el Gobernador del
.Estado.

SECRETARIA DE ADMNISTRACION

Direccién General de [
Desarrotlo Organizacional

gOc?m'ento
ontr
\_ olado J
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Subdirector/a

Titulo del puesto: Subdirector/a de Planeacion y Evaluacién
Clave del puesto: SCu/DGPE/SPE/109-780/AG

Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Cultura

Direccion General: Direccién General de Planeacién y Evaluacion
Puesto al que reporta: Secretario/a de Cultura

1.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Coordinar y evaluar los proyectos culturales federales y estatales, mediante analizar el cumplimiento de los
criterios, reglas de operacién y/o lineamientos, asi como los indicadores establecidos en el Programa
Operativo Anual (POA), con la finalidad de evaluar la pertinencia de los mismos y reportar sus avances por
medio del Informe de Gestion Gubernamental (IGG), la Agenda Estadistica Anual y la integracién del Informe
Anual de Gobierno de la Secretaria de Cultura.

2.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

L Examinar la integracion de los criterios, normas y/o lineamientos de los programas y proyectos
culturales, mediante analizar las convocatorias establecidas por cada proyecto cultural, para la gestion
de recursos federales con la finalidad de cumplir en tiempo y forma con los estatutos y objetivos
establecidos para cada proyecto y programa cultural.

I1. Evaluar los programas y proyectos culturales de la Secretaria, mediante aplicar los indicadores
estadisticos de evaluacién con la finalidad de garantizar el cumplimiento de los objetivos y metas
plasmados en el POA para evaluar la pertinencia y ejecucion de los programas y proyectos culturales
de la Secretarfa.

. Coordinar la integracién de proyectos culturales estatales, mediante supervisar el Plan Estatal de
Desarrollo (PED) etiquetando el presupuesto, para la distribucion de recursos estatales.

V. Evaluar los programas y proyectos de la Secretaria, mediante examinar la informacion de los objetivos
y resultados obtenidos en los programas y proyectos emitidos por las areas, con la finalidad de integrar
el catalogo de programas y proyectos realizados.

V. Evaluar la informacién generada en la Secretaria, referente a los proyectos culturales, mediante el
analisis de los reportes cualitativos y cuantitativos que proporcionan las areas, con la finalidad de
alimentar la base de datos de informacion de otras Dependencias, como la Secretaria de Hacienda o
el Instituto Nacional de Informacién Estadistica (INEGI) para cumplir con las practicas de
transparencia publica.

3.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL :

4 ™
Secretario/a de Cultura

! SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Director/a General de Planeacion y Direceion Goenaral go

- Evaluacion ) 1 Desarrolto Organizacional

g
- ' — | REVISADO VQ:7

Subdirector/a de Planeacién y Evaluacion '
MESORIA )
[ -;

-\
J

Elaboro y Reviso

/
Ng
Encargado de Dgspach Yol os’ ra
Organi al mediante el oficio SA/510:2014

JFecha: 10 de Diciembre de 2014 Fecha: 10 de Diciembre de 2014
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4.- PERFIL DEL PUESTO: Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

Escolaridad minima:

Licenciatura en Administracién, Economia, carrera afin y/o experiencia curricular comprobable.

Formacién complementaria
Internet

Office

Software de estadistica

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:
Andlisis de proyectos

Integracion de informacion y documentacion

Planeacién y control

Seguimiento de informacién

Trabajo bajo presién

Actitudes, principios y valores fundamentales para el puesto:
Intuicion

Comunicacién asertiva

Responsabilidad

Imparcialidad

Objetividad

Conocimientos y Experiencia en areas afines al puesto:
Planeacion estratégica

Administracién publica

Direccién de operaciones

Programacién y presupuesto

Estadistica

Competencias laborales requeridas para el puesto:

Analisis e interpretacién de estados financieros

Logistica de foros de consulta

Programacion anual de obras y proyectos de inversion plblica y estatal
Anélisis e interpretacién de informacidn e estudios de evaluacién
Planeacién estratégica

Marco normativo, legal y administrativo aplicable al puesto:
Constitucién Politica del Estado de Morelos

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Morelos
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura

Manuales de Administrativos de la Secretaria de Cultura
Lineamientos de la Secretarfa de Cultura

Genérales:
Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: No Horario: disponibilidad de horario

ASESCRIA-

Afios de experiencia:

NNNNDN

SECRETARIA DF ADMINISTRACION

- Prrecariaigr: St de
Desarrolio Grganizacional

REVISADO

Dnozglen S{q Crganizacion y Admunstrac or
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5.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS:

Dentro de la misma Secretaria/Dependencia

Unidad Administrativa / Puesto

Director/a General de Planeacién y Evaluacion
Auxiliar Administrativo “D”

Subsecretarios/as y Directores/as Generales de la
Secretaria de Cultura
Secretario/a Particular de la Secretaria de Cultura

EXTERNAS:

Con otras Secretaria/Dependencia del Poder Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto

Personal de |la Secretaria de Hacienda

Con otras Secretaria/Dependencia, fuera del Poder
Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto
Personal del Consejo Nacional para la Cultura y las
Artes (CONACULTA)
Personal del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia

6.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

l. - Asesorar a las unidades administrativas en la formulacion de proyectos culturales para cumplir con

las bases establecidas en la convocatoria.

1. Consolidar la evaluacién de los proyectos y programas culturales.
M. Clasificar los proyectos segin su finalidad cultural para integrarlos al catalogo de programas y

proyectos realizados.

V. Verificar que el catélogo de programas y proyectos este actualizado.
V. Desarrollar los reportes cualitativos y cuantitativos para alimentar la base de datos de informacién de

otras Dependencias.

Motivo
Recibir directrices y retroalimentacion.
Envio de documentos oficiales, control de
nimeros de oficio.
Solicitud de informacion.

Solicitud de informacién.

Motivo
Para nutrir el Sistema de Informacién
Estratégica.

Motivo
Seguimiento a programas federales.

Datos estadisticos de los programas de
cultura.

SECRETARIA DE ADMIMISTRAC'ON

Direccion General de
Desarroiio Organizacional

REVISADO

ASESORIA:
Direccian do Organizac:en y -t .1+
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7.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

- Documentar los reportes de planeacién de los proyectos y programas de acuerdo a las funciones

del puesto.

8.- TOMA DE DECISIONES DENTRO DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO:
- Priorizar la atencién de los proyectos.

9.- MANEJO DE RECURSOS:

Autorizacién y/o Administracion de fondos: No Monto: $ 0.00
Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o automévil:  Sf Monto:$12,000.00
Tiene personal a su cargo: No Cuantas plazas: N/A
El empleado/a maneja informacion clasificada: S
Equipo asignado a la/el empieado:
De seguridad Personal: De Trabajo:
Lentes No Computadora fija Si
Mangas para soldar No Computadora portatil No
Peto para soldar No Impresora fija No
Caretas No Impresora portatil No
Chalecos No Radio localizador No
Chaleco anti-balas No Radio de comunicacién No
Arnés No Teléfono celular No
Guantes de carnaza No Herramienta No
Otros No Vehiculo utilitario No
Otro Si

. SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion Ganeral de
Desarrollo Organizacional

| REVISADO

§ ASESOR/A:
irecelon de Organizacion y Administra. o1
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10.- VARIABLES QUE INFLUYEN:

Variables Alto Medio Bajo
Esfera de riesgo econémico No No Si
Esfera de riesgo politico No No Si
Impacto social Si No No
Manejo de informacién clasificada Si No No

Exposicion a Riesgos de Trabajo

. Intensidad

Lesiones Alto Medio Bajo
Caidas No Si No
Mutilaciones No No Si
Golpes No No Si
otros No No Si

11.- IDENTIDAD O RAMA ESPECIFICA DE LA FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO:

Administracién general.

- SECRETARIA DE ADMINISTRACION

reccion General de
Deglarrollo Organizacional

REVISADO

§ ASESORIA :
Direccion de Orgamizacon y Admu

stras0r

Anexo 2 Pag.5de 5
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XIl.- DIRECTORIO

 Nombre y Puesto

ficiales .

Domicilio Ofi

C. Cristina Josefina Faesler Bremer

Secretaria de Cultura

Directo
(777) 310.31

16

Extension: 151

Calle Hidalgo No. 239,
Tercer piso,

Conmutador: Colonia Centro,
318.6200 Cuernavaca, Morelos
312.4789 © ' :

C.P. 62000

C. Mary Carmen Monjaras Cruz

Secretaria Particular

‘Extension: 104

Directo .

Calle Hidalgo No. 239
310.3116 ! goN '

. Tercer piso,
Conmutador: .
Colonia Centro,

318.6200 Cuernavaca, Morelos
312.4789 iy i .

C.P. 82000

C. Amalia Pereyda Gonzalez
Coordinadora de Planeacién y Evaluacion

Extension: 181

Calle Hidalgo No. 239,

Conmutador:; Quinto piso,
318.6200 Colonia Centro
312.4789 ’

Cuernavaca, Morelos.

C.P. 62000
- Conmutador: C.alleéi&?r?tlgoifglg. 239,

C. Vacante 318.6200 1o piso,

Jefe de Departamento de Evaluacia 312.4789 Colonia Centro,
ere ge epa amento ae cvaluacion ‘EXte Sén 181 Cuemavaca, MOFGIOS.

nsion: C.P. 62000

SELHET#RIA DE ADMINISTRACION

7 N

Dirchcldn General de

Desarrollo Qrganizacional

Pat

Documento

Controlado

/
VA
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XlIl.- COLABORACION

C. Cristina Josefina Faesler Bremer

Secretaria de Cultura

C. Amalia Pereyda Gonzalez

Coordinadora de Planeacion y Evaluacion

. SECRETARIADE ADMINISTRACION _
4

Direccion Genéral de

[ SO | DU SN-NPUUY PP P =P |
eoadl i Vi Uiygannicaviviitia

Documento

Controlagg
i [r\/\ A

}

A
Ase:

xiliar Tecnico
r/a Designado/a

C. Alba i{renice Garcia Robles

)
C. Mary C

Secredria Parti

ular

An Moérés Cruz

Enlace Designado/a
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X1.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Director General Juridica

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Direccion General Juridica

Nivel:
106

Niimero de plaza:
297

Jefe inmediato:
Secretario de Cultura

Personal a su cargo:

Director Juridico ' 1
Auxiliar Administrativo 1
Profesional Ejecutivo *D” 1

Funciones Principales: . )
De conformidad al Reglamento Interior de la Secretarfa de Cultura vigente, se tienen las siguientes
funciones principales: '

Articulo 20.- La persona titular de la Direccién General Juridica tendra las siguientes atribuciones:

. Revisar y validar la participacién de la Secretaria en la celebracién de convenios con los tres niveles de
gobierno y con particulares; '

|l. Asesorar y apoyar en materia juridica, y actuar en defensa de la Secretaria en los asuntos en que sea
parte y asistirla en cualguier otro caso en que la persona titular de la Secretarfa requiera asesorfa legal para
el gjercicio de sus funciones; ' - ,

lIl. Establecer la comunicacién y coordinacién necesaria con la Consejeria Juridica para la atencion de
juicios de amparo, laborales, civiles y penales, asi como de derechos humanos, derechos de autor,
derechos de propiedad intelectual y los que resulten en materia jurfdica, cuando la primera coadyuve con la
Secretaria para llevar.a cabo la defensa de sus respectivos intereses; ... L

IV. Asesorar y asistir en materia: legal+a 1ds Unidades Administrativas' de’la Secretarfa y apoyar en la
elaboracion de actas y demas instrumentos juridicos que resulten procedentes; " :

V. Mantener comuriicacion y-coordinacion con la:Consejerfa Juridica . otras Secretarfas, Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal, para el tratamientoy atencion de asuntos legales en los que
la Secretaria sea parte;

VI. Representar a la Secretarfa en sesiones.de los Consejos, Comités y cualquier otro cuerpo colegiado, '
previa designacion expresa de la persona titular de la.Secretarfa;

Vi Revisar ia normatividad intermna de 18 Secretana y, en su caso, proponer [as reformas y adecuacionss
procedentes para el mejor funcionamiento y cumplimiento de sus fines;

VIII. Convocar a las Unidades Administrativas de la Secretaria a reuniones y talleres sobre agw}\%sdgrfdicos,
estableciendo con ellas la coordinacién necesaria; SECRETARIA DE ADMINt 1

IX. Apoyar en la tramitacién de autorizaciones para la legal estancigfen te itorioigg‘eé' 135 extrarjjeros
que sean contratados por la Secretaria, asi como dar seguimiento}a I%seégﬁ(éf%@srgq%gmma cbn el
Instituto Nacional de Migracion;

X. Elaborar los contratos, convenios y demas actos juridicos que geba celebrar la persona j}
Secretarfa o alguna de sus Unidades Administrativas, as{ comol apoyar en el curQpliny
obligaciones contractuales dentro del ambito de sus facultades; Documento
X|. Preparar, revisar y validar formatos generales para la formalizacioy de@atnsrattdtos ¢
Secretaria; : ’




]

MORELOS

Secretaria
de Administracién

FORMATO )
MANUAL DE ORGANIZACION

Clave: FO-DGDO-CADI-04

Revision: 7

REFERENCIA: PR-DGDO-CADI-01 Y IT-DGDO-CADI-01 Anexo 7 Pag. 2de 2

XI.- FUNCIONES PRINCIPALES

Xll. Apoyar a las Unidades Administrativas de la Secretaria, en el andlisis, coordinacion y elaboracion de
proyectos de iniciativas de Ley solicitadas por la persona titular de la Secretaria;

XIlI. Atender, coordinar y supervisar las funciones de la Unidad de Informacién Publica;

XIV. Vigilar y generar dentro de la Secretarfa los mecanismos para el cumplimiento de la Ley de Informacion
Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos;

XV. Requerir a las Unidades Administrativas de la Secretaria, los informes, dictdmenes, documentacion,
objetos, apoyo técnico y demas elementos necesarios, para la defensa de los intereses de la Secretaria;
XVI. Intervenir como apoderado de la Secretaria en todos ios juicios o negocios en que esta sea parte o se

corra el riesgo de causar una afectacion al patrimonio de la misma, y

XVII. Las demés que determinen otras disposiciones jurfdicas aplicables o le delegue la persona titular de la
Secretaria.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de
Desarrollo Organizacional

Documento

L Con‘trolado - J
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Director/a General

Titulo del puesto: Director/a General Juridico/a
Clave del puesto: SCu/DGJ/106-297/JLE
Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Cultura
Direccion General: Direccion General Juridica
Puesto al que reporta: Secretario/a de Cultura

1.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Asegurar la adecuada participacion en convenios y tramites en que la Secretarfa de Cultura y las Unidades
Administrativas adscritas formen parte, mediante supervisar el cumplimiento del marco legal, con la finalidad de
otorgar certeza juridica a las actividades que se realizan en la Secretaria de Cultura para garantizar el buen
funcionamiento de la misma.

2.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

L

VL.

VL

Asesorar en materia juridica al Secretario/a de Cultura y a las Unidades Administrativas adscritas,
mediante el andlisis y asistencia de sus tramites y quejas en cualquier rama del derecho, los cuales deben
estar sustentados en el marco legal con la finalidad de dar el seguimiento oportuno y gestion a los apoyos
requeridos por la secretaria, de acuerdo a las Instancias de Gobierno Federal y Estatal.

Aprobar los documentos generales de actos juridicos que firma el/la Secretario/a, mediante la verificacion del
marco juridico aplicable que le corresponde, con la finalidad de garantizar que las acciones y funciones que
realice, estén dentro de la esfera juridica correspondiente.

Vigilar que los convenios, contratos y demas instrumentos juridicos en los que participa la secretaria de
Cultura, se celebren conforme al derecho en el ejercicio de las atribuciones de la Secretaria, a través de
verificar el cumplimiento de la normatividad establecida, a fin de coadyuvar con los procesos juridicos
celebrados en materia de cultura en el estado de Morelos.

Coordinar las estrategias de defensa en las demandas iniciales que incidan en las funciones que
desempefia la Secretaria de Cultura, mediante la revisién y andlisis de los proyectos de contestacion y
demas recursos legales necesarios, con la finalidad de brindar la adecuada defensa de los intereses.
Asesorar y asistir en materia legal a las Unidades Administrativas, mediante apoyar en la elaboracién de
actas administrativas y demés instrumentos juridicos que resulten procedentes, con la finalidad de lograr el
adecuado funcionamiento de la Secretaria de Cultura en materia juridica.

Impulsar la comunicacion y coordinacion con la Consejerfa Juridica y otras Entidades de la Administracion
Publica del Estado, mediante la celebracién de juntas de trabajo y seguimiento de acuerdos, con la
finalidad de determinar las responsabilidades juridicas de la Secretaria de Cultura.

Vigilar el acceso a la informacion plblica generada por la Secretaria de Cuitura, mediante la atencién
adecuada y oportuna de las solicitudes de informacion de los ciudadanos, con la finalidad de cumplir con la
Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos.

3.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Gobernador Constitucional }
\ SECRETARIA DE ADMIMISTRACION
(~ I Direccion General de
Secretario/a de Cultura J Desarrollo Organizacional
L T REVISADO
Director/a General Juridico/a ASESORIA:
L lrecc%!e Organizac.on yAd{vmslracto
2L 2 |

~—Dirgctor General inistragion Organizacional mediante e) oficio SA/51Q/

Elabor6 y Revisd AGTOPO \
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4.- PERFIL DEL PUESTO: Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

Escolaridad minima:
Licenciatura en Derecho, carrera afin y/o experiencia curricular comprobable.

Formacién complementaria
Office
Internet

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:
Liderazgo

Experiencia en materia procesal

Capacidad de analisis y discernimiento

Manejo y Solucidn de conflictos

Trabajo bajo presion

Actitudes, principios y valores fundamentales para el puesto:
Etica

Actitud positiva

Tolerancia

Transparencia

Razonamiento Légico

Conocimientos y Experiencia en areas afines al puesto: Afos de experiencia:
Administracion publica 3
Derecho procesal 3
Derecho constitucional 3
Derecho penal 3
Derecho civil 3
Derecho de autor 3
Competencias laborales requeridas para el puesto:

Asesorfa Juridica

Interpretacién y andlisis de disposiciones juridicas

Analisis e interpretacion de informacion

Desarrollo de habilidades para el trabajo bajo presién

Obtencién de informacioén para la toma de decisiones

Trabajo orientado a resultados

Marco normativo, legal y administrativo aplicable al puesto:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

Ley de Amparo ) .
Ley Federal del Trabajo SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Direccion Genaral de
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos | Desarrollo Organizacional
Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos L Revisapo \N\r"m
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Morelos ASESCRIA

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Ptblicos Dkeccion de Organizac:on v Adminisirac 0

Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos
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Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos

Ley de informacién Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado de Morelos
Ley de Entrega Recepcion de la Administracién Publica del Estado de Morelos y sus Municipios
Ley General de Bienes del Estado de Morelos

Ley sobre Adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y prestacion de Servicios del Poder Ejecutivo del Estado

de Morelos

Ley de Contratos de Colaboracién Publico Privada para el Estado de Morelos

Ley de Obra PUblica y Servicios Relacionados con la Misma de! Estado de Morelos
Codigo Penal para el Estado de Morelos

Codigo de Procedimientos Penales del Estado de Morelos

Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos

Cadigo Procesal Civil para el Estado de Morelos

Reglamento de Informacién Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado de Morelos
Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura

Manuales Administrativos de la Secretaria de Cultura

Lineamientos y criterios para el cumplimiento de las obligaciones de transparencia

Genérales:
Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de Horario Viajar: Si

5.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS:

Dentro de la misma Secretaria/Dependencia

Unidad Administrativa / Puesto Motivo
Secretario/a de Cultura. Recibir instrucciones y rendir informes.
Unidades Administrativas que conforman la Secretaria de Asesorfa y apoyo en las actividades.
Cultura.

EXTERNAS:
Con otras Secretaria/Dependencia del Poder Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto Motivo

Personal de Consejeria Juridica del Gobierno del Estado Apoyo en demandas diversas, modificacién
de reglamentos.

Personal de la Secretaria de Turismo y Educacion Celebracion de convenios de colaboracion.,

Con otras Secretaria/Dependencia, fuera del Poder

Ejecutivo

Secretaria/Dependencia / Puesto Motivo
Personal del Consejo Nacional para la Cultura y las Generacién de convenios de colaboracion.
Artes

Personal de Municipios
Tribunales del Estado
Cémara de Diputados

Generacién de convenios de colaboracion.
Seguimiento a demandas.

Propuestas de leyes, asi como presupuesto
para la realizacién de programas.
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6.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

L
IR

(.
V.

V.
VI

VII.

Vigilar la adecuada atencién y seguimiento oportuno de los tréamites y quejas, asi como la gestién de los
apoyos requeridos.

Garantizar mediante el conocimiento del Marco Legal de Actuacién que corresponda la legalidad de los
documentos que firma el/la Secretaria/o.

Implementar la normatividad establecida en los procesos juridicos celebrados en materia cultural.

Planear adecuadamente los proyectos de contestacion y demas recursos legales, para la adecuada
defensa de los intereses de la Secretaria de Cultura.

Coordinar la elaboracién e integracién de actas y demas instrumentos juridicos para asistir a las Unidades
Administrativas.

Aprobar en conjunto con la Consejeria juridica y otras Entidades de la Administracion los acuerdos que
determinen las responsabilidades juridicas.

Garantizar la atencién adecuada y oportuna de las solicitudes de la poblacién en general.

7.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

La falta de la informacion y/o documentacion necesaria en materia juridica.

8.- TOMA DE DECISIONES DENTRO DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO:

Asesorar a la Secretaria de Cultura y diversas areas que conforman la Secretaria de Cultura.

9.- MANEJO DE RECURSOS:

Autorizacién y/o Administracion de fondos: No Monto:$ 0.00
Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o automaévil: Si Monto:$35,000.00
Tiene personal a su cargo: Si Cuantas plazas: 1
El empleado/a maneja informacion clasificada Si

Equipo asignado a la/el empleado:

De seguridad Personal: De Trabajo:

Lentes No Computadora fija Si
Mangas para soldar No Computadora portétil No
Peto para soldar No Impresora fija Si
Caretas No Impresora portétil No
Chalecos No Radio localizador No
Chaleco anti-balas No Radio de comunicacion Si
Ames No Telefoperesluiane snmmsTRACIN  NO
Guantes de carnaza No Herrarme)rr‘ra z , No
Otros No Veh(culoy i rensac onal | No

Otr Si

REVISADO
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10.- VARIABLES QUE INFLUYEN:

Variables Alto Medio Bajo
Esfera de riesgo econdmico No Sf No
Esfera de riesgo politico No Si No
Impacto social No St No
Manejo de informacidn clasificada Si No No

Exposicién a Riesgos de Trabajo

. Intensidad
Lesiones Alto Medio Bajo
Caldas No No Si
Mutilaciones No No Si
Golpes No No Si
otros No No Si

11.- IDENTIDAD O RAMA ESPECIFICA DE LA FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO:
Juridico Legal.

SECRETARIA DE ADMIMISTRACION
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Director de Area

Titulo del puesto: Director/a de Area Juridica

Clave del puesto: SCu/DGJ/108-471/JLE
Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Cultura
Direccion General: Direccidon General Juridica
Puesto al que reporta: Director/a General Juridico/a

1.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Dirigir la defensa legal de la Secretaria de Cultura, mediante una adecuada generacion de proyectos vy
promociones sobre defensorfa, con la finalidad de atender los conflictos legales en los que forme parte la
Secretarfa de Cultura.

2.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

I

Coadyuvar en materia juridico-legal a las Unidades Administrativas, a través de dar atencion a las
probleméticas juridicas que les afectan, con la finalidad de lograr el adecuado funcionamiento de la
Secretaria de Cultura.

Coordinar la defensa legal con la Consejeria Juridica, mediante supervisar las propuestas y elaboracién
de proyectos de contestacion de demandas, con la finalidad de proporcionar la adecuada defensa de los
intereses de la Secretaria de Cultura.

Atender los actos juridicos en que intervenga la Secretaria de Cultura, mediante la preparacién y revision
de los documentos (demanda, citatorios, pruebas legales) que celebre el/la Titular de la Secretarfa, con la
finalidad de cumplir con los ordenamientos legales.

Contribuir a la adecuada defensa legal de los intereses de la Secretaria, mediante la representacion legal
y la revision de las pruebas y documentos que se presentan ante las autoridades Jurisdiccionales, con la
finalidad de salvaguardar los intereses de la Secretarfa de Cultura.

Formular modificaciones a leyes, acuerdos y reglamentos de la Secretaria de Cultura, mediante analizar
los proyectos de reforma requeridos por las necesidades de restructuracion y adecuaciones del
organismo, con la finalidad de apoyar en el desempefio de las actividades que realiza la Secretaria de
Cultura.

3.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

( Secretario/a de Cultura R
( Director/a General Juridico/a 3ECRETAR(A DE ADMW’STRACION

r
)

Direcclon General de
I Desarrolio Organizacional

Director/a de Area Juridica ] | REVISADO

g J [ asesorpn AN
IRESA da Otgamisrz on y;{dn!;n'sh'ac'o:
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4.- PERFIL DEL PUESTO: Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

Escolaridad minima:
Licenciatura en Derecho, carrera a fin y/o experiencia curricular comprobable.

Formacién complementaria
Office
Internet

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:
Experiencia en materia procesal

Conocimiento de procedimientos administrativos

Capacidad de analisis y discernimiento

Anélisis de informacién

Manejo y Solucién de conflictos

Actitudes, principios y valores fundamentales para el puesto:
Etica

Tolerancia

Espiritu de Servicio

Razonamiento Légico

Responsabilidad

Conocimientos y Experiencia en areas afines al puesto: Anos de experiencia
Administracion publica
Derecho procesal
Derecho constitucional
Derecho penal
Derecho civil

WWwwww

Competencias laborales requeridas para el puesto:
Asesorfa Juridica

[nterpretacién y andlisis de disposiciones juridicas
Andlisis e interpretacién de informacién

Obtencién de informacién para la toma de decisiones
Trabajo orientado a resultados

Marco normativo, legal y administrativo aplicable al puesto:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

Ley de Amparo

Ley Federal del Trabajo

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado

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

Ley Estatal de Documentacién y Archivos de Morelos .

Ley del Servicio Civil del Estado del Estado de Morelos RiA DE ADMIISTRACION
. L PN, SECRETA

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos Bmeccion General de

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos Desarrollo Organizacional

Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos

Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos REVISADO

Ley de Informacién Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado de Morelos

Ley de Entrega Recepcion de la Administracion PUblica del Estado de Moreléésf‘/s%%;d TICIRIOSmmsirac o

Ley General de Bienes del Estado de Morelos \ itk
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Ley sobre Adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y prestacién de Servicios del Poder Ejecutivo del Estado
de Morelos

Ley de Contratos de Colaboracion Publico Privada para el Estado de Morelos

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

Codigo Penal para el Estado de Morelos

Codigo de Procedimientos Penales del Estado de Morelos

Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos

Cadigo Procesal Civil para el Estado de Morelos

Reglamento de Informacién Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado de Morelos
Reglamento Interior de |a Secretaria de Cultura

Manuales Administrativos de la Direccion General Juridica

Lineamientos y criterios para el cumplimiento de las obligaciones de transparencia

Genérales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de Horario Viajar: Si

5.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS:
Dentro de la misma Secretaria/Dependencia
Unidad Administrativa / Puesto Motivo
Director/a General Juridico/a Recibir instrucciones y rendir informes.
Unidades Administrativas que conforman la Secretaria de Asesoria y apoyo en las actividades.
Cultura.
EXTERNAS:
Con otras Secretaria/Dependencia del Poder Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto Motivo
Personal de Consejeria Juridica del Gobierno del Estado Apoyo en demandas diversas, modificacién
de reglamentos.
Personal de la Secretaria de Turismo y Educacién Celebracion de convenios de colaboracion.
Con otras Secretaria/Dependencia, fuera del Poder
Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto Motivo
Personal del Consejo Nacional para la Cultura y las Generacién de convenios de colaboracion.
Artes
Personal de Municipios Generacién de convenios de colaboracién.
Tribunales del Estado Seguimiento a demandas.
Cémara de Diputados Propuestas de leyes, asi como presupuesto

para la realizacién de programas.

6.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
I Examinar las probleméticas de demanda para dar atencién adecuada en materia juridico-legal.
[l.  Atender oportunamente las propuestas de proyectos y demandas de la Secretaria para su adecuada
defensa legal,
1. Clasificar los documentos (demanda, citatorios, pruebas legales etc.) para el cumplimiento de los
ordenamientos legales, para ser presentados como pruebas de los actos juridicos.
V.. Desarrollar adecuadamente los procedimientos que correspondan a ISHSfEARS MEgaMiB IR fitereses

de la Secretaria. Direccion Generai de
V. Evaluar la pertinencia a modificar leyes, acuerdos y reglamentos que %’ﬁéﬂ'@?é’n%‘lé’desemp‘eﬁo de las
actividades de la Secretaria de Cultura. REVISADO
ASESCRIA

L _ treccion de Organtzacion v Administran iBn
orm—
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7.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Administrativas.

-Asesorar a las areas que conforman la Secretaria de Cultura.

9.- MANEJO DE RECURSOS:

Autorizacién y/o Administracion de fondos: No
Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o Si

automovil:

Tiene personal a su cargo: No
El empleado/a maneja informacién clasificada Si

Equipo asignado a la/el empleado:

8.- TOMA DE DECISIONES DENTRO DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO:

-No contar con la informacién y/o documentacion necesaria para atender las solicitudes de las Unidades

-Determinar los recursos legales dentro de los juicios en que sea parte la Secretaria de Cultura.

Monto: $ 0.00

Monto: $20,000.00

Cuantas plazas: N/A

De seguridad Personal: De Trabajo:

Lentes No Computadora fija Sf
Mangas para soldar No Computadora portatil No
Peto para soldar No Impresora fija No
Caretas No Impresora portatil No
Chalecos No Radio localizador No
Chaleco anti-balas No Radio de comunicacion No
Arnés No Teléfono celular No
Guantes de carnaza No Herramienta No
Otros No Vehiculo utilitario No

Otro Si

SECRETARIA DE ADMMISTRACION

ASESCRIA
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Desarrollo Organizacronal

REVISADO
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10.- VARIABLES QUE INFLUYEN:

Variables Alto Medio Bajo
Esfera de riesgo econédmico No Si No
Esfera de riesgo politico No Si " No
Impacto social No Si No
Manejo de informacién clasificada No Si No

Exposicién a Riesgos de Trabajo

. Intensidad
Lesiones Alto Medio Bajo
Caidas No No Si
Mutilaciones No No Si
Golpes No No Si
otros No No Si

11.- IDENTIDAD O RAMA ESPECIFICA DE LA FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO:
Jurfdico legal.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de
Desarrclio O1ganizacional

REVISADO
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Director General de Administracion

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Direccién General de Administracion

Nivel:
106

Nimero de plaza:
295

Jefe inmediato:
Secretario de Cultura

Personal a su cargo:

Director de Recursos Humanos

Director de Recursos Financieros

Director de Recursos Materiales y Servicios Generales
Director de Archivo Administrativo

Director de Infraestructura y Museograﬂa

Auxiliar Administrativo

Jefe de Oficina

e N NS UL U QI G

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

funciones principales:

Articulo 19.- La persona titular de la Direccién General de Administracion tendré las siguientes atribuciones:

[. Integrar el anteproyecto de programa vy presupuesto anual de [a Secretaria y someterlo a la consideracion
de la persona titular de la Secretarfa, asf como vigilar su ejercicio de conformidad con las normas y
lineamientos que establezcan las autorldades competentes;

fl. Integrar el programa anual de requerimientos de personal, material y equipo de trabajo, servicios de
apoyo y, en general, de todos aquellos aspeotos que sean neoesarlos para el funcionamiento administrativo
de la Secretaria;

IIl. Administrar los recursos humanos matenales DAl fnancxeros de la Secretana conforme a las disposiciones
juridicas aplicables; L

V. Gestionar y dar segwmtento g las sohcttudes por concepto de adaptacton de instalaciones,
mantenimiento preventivo y correctivo de bienes muebles e inmuebles y de servicios generales, que
demande el funcionamiento de Ia Seoretarla y Coordlnar su’ eJeCUCLon con las Unidades Administrativas
correspondientes;

V., Coordinar, de conformidad con las normas y hneamlentos vigentes, la elaboracion y actualizacion de los
Manuales de Organizacién, y de Politicas y Procedimientos, asi como participar con la Secretaria y con
otras Unidades Administrativas en los programas de modernizacion y simplificacion administrativa que éstas

promuevan;
VI. Gestionar la autorizacién y liberacion de los fondos revolventes de ! -q- s adscritas
a la Secretaria y supervisar su correcta utilizacién, conforme a los lineaEes 2 2uakey Sialise) as al
efecto; Direccién General de

VII. Gestionar y dar seguimiento a las requisiciones de material y de cc
Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria;
VIII. Coordinar los cursos de capacitacién del personal de la Secretpria, de acuerdo a la norpfatividlad

establecida;

MprBeRAPERABR SNeJEaHIgan flas

Documento
Controlado
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES

[X. Elaborar y gestionar las solicitudes de liberacién de recursos de las obras y proyectos de Inversién
Publica de la Secretarfa ante las instancias correspondientes, asi como vigilar su correcta comprobacién, de
acuerdo a los lineamientos establecidos al efecto;
X. Integrar y entregar a las autoridades competentes la informacion sobre los recursos financieros de la
Secretaria, para la elaboracion del Informe Anual de Gobierno;

. Xl. Coordinar la integracién del programa anual de obras y proyectos a realizar por la Secretaria, de acuerdo
al presupuesto asignado;
XIl. Coordinar la obtencién de la informacion de las diferentes Unidades Administrativas de la Secretaria,
para integrar los expedientes técnicos de las obras y proyectas de inversidn piblica,_para gestionar su

autorizacion por parte de las instancias correspondientes;

Xl Coordinar la integracién y elaboracion de los informes sobre el avance fisico y financiero de las obras y
proyectos de Inversion Publica de las diferentes Unidades Administrativas que conforman Ia Secretaria;

XIV. Integrar y dar seguimiento a los programas anuales de requerimiento de material, equipo de trabajo y
mantenimiento preventivo vehicular, de acuerdo a la normatividad establecida para tal efecto, y

XV. Las demas que determinen las disposiciones juridicas aplicables y le delegue la persona titular de la
Secretaria. : ‘ S

"SECRETARIA DE ADMINISTRACION
r‘

Direcclén General de
Desarrollo Organizacional
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Director/a General

Titulo del puesto: Director/a General de Administracion
Clave del puesto: SCu/DGA/106-295/AG

Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Cultura
Direccion General: Direccidén General de Administracion
Puesto al que reporta: Secretario/a de Cultura

1.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Vigilar la correcta administracion de los recursos humanos, materiales, tecnoldgicos y de servicios de la
Secretaria, mediante supervisar el cumplimiento de las normas y lineamientos aplicables para su ejecucion,
y la transparencia del ejercicio del presupuesto de egresos, con la finalidad de optimizar los recursos de las
Unidades Administrativas y facilitar la operacién de los diversos programas de la Secretaria de Cultura.

2.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

I Acordar con el/la Titular el anteproyecto del programa y presupuesto anual de la Secretaria de
Cuitura, mediante el cumplimiento de la Normatividad y lineamientos establecidos por la Secretaria
de Hacienda y Secretaria de Administracion, a fin de optimizar los recursos humanos, financieros y
de inversioén.

1. Asegurar la correcta Administracién de los recursos humanos de la Secretarfa de Cultura, mediante
vigilar el cumplimiento de la Normatividad y lineamientos vigentes aplicables, con la finalidad de
proporcionar el personal adecuado en las Unidades Administrativas para el funcionamiento de la
Secretaria.

. Vigilar el estado fisico en el que se encuentran los inmuebles de la Secretaria de Cultura, mediante
revisiones periodicas, y acciones de mantenimiento preventivo y correctivo con la finalidad de
asegurar el funcionamiento de bienes muebles e inmuebles y de servicios generales de la
Secretaria de Cultura.,

V. Vigilar la actualizacién de los Manuales de Organizacion y de Politicas y Procedimientos de la
Secretaria de Cultura, mediante el andlisis de la Normatividad y los lineamientos establecidos por la
Direccion General de Desarrollo Organizacional, con la finalidad de contribuir a la actualizacién y
simplificacion de los procesos de las Unidades Administrativas.

V.  Asegurar la correcta ejecucion de los fondos revolventes de las Unidades Administrativas adscritas
a la Secretaria, mediante los lineamientos y normas establecidas para el efecto, a fin de que las
mismas cuenten con los recursos necesarios para su operacion.

VI Asegurar la correcta atencion a las solicitudes de los recursos de las obras y proyectos de Inversién
Publica de la Secretaria ante las instancias correspondientes, a través de la revisidén y evaluacién de
los proyectos, con la finalidad de contar con el recurso en tiempo y forma.

VI Coordinar y supervisar que las obras y proyectos de las diferentes Unidades Administrativas que
conforman la Secretaria se realicen de acuerdo con las partidas autorizadas, a través del analisis de
los informes sobre el avance fisico y financiero de Inversién Publica, con la finalidad de garantizar el
uso correcto y transparente de los recursos.

3.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZAGIONARA DE ADMNISTRACION

Direccion Generai de
Desarrollo Organizacional

REVISADO

Gobemador Constitucional
1
Secretario/a de Cultura
1
Director/a General de Administracion

iy Elabord y Revisé

=ecto Aué&l\&”‘r

Dir c'tor GeneraMigAdminist g ién Organizacrdnal me AI51
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4.- PERFIL DEL PUESTO: Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

Escolaridad minima:
Licenciatura en Administracion, Contadurfa carrera afin, y/o experiencia curricular comprobable.

Formacién complementaria

Intranet

Internet

Office

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:
Aplicacion y acciones disciplinarias

Aplicacién de métodos y procedimientos

Entrevista de desempefio laboral

Planeacion estratégica de recursos humanos

Proyeccién financiera

Actitudes, principios y valores fundamentales para el puesto:
Calidez humana

Comunicacién asertiva

Etica

Honorabilidad

Transparencia

Conocimientos y Experiencia en areas afines al puesto:
Planeacioén estratégica

Administracion ptblica

Finanzas y planeacion

Gestion publica

Procesos de adquisiciones

Afos de experiencia:

W W www

Competencias laborales requeridas para el puesto:
Anélisis y elaboracion de manuales administrativos
Coordinacién de cursos de capacitacion

Desarrollo de actividades directivas

Liderazgo y efectividad organizacional

Proceso de adquisiciones y licitacidn publica

Marco normativo, legal y administrativo aplicable al puesto:

Constitucién Politica del Estado de Morelos

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura

Manuales de Organizacién y de Politicas y Procedimientos Administrativos de la Direccién General de Administracién
Lineamientos de ia Secretaria de Cultura

Genérales:
Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: No Horario: disponibilidad de horario ~ §ECRETARIA DViSj4RS SHCION

Direccior: General de
Désarrotie Orgamizacional

REVISADO Q

AEEBORIA
yreceon de Organizacion y Administracio
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5.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS:

Dentro de la misma Secretaria/Dependencia
Unidad Administrativa / Puesto

Secretario/a de Cultura

Subsecretario/a de Desarrollo Cultural Comunitario,
Subsecretario/a de Fomento a las Artes y
Subsecretario/a de Patrimonio Cultural.
Directores/as Generales de Administracion,
Juridico, de Planeacion y Evaluacion, de Difusién,
y de la Comisién de Filmaciones

EXTERNAS:
Con otras Secretaria/Dependencia del Poder Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto

Director/a General de Recursos Humanos

Director/a General de Patrimonio

Personal de la Unidad de Procesos para la Adjudicacion
de Compras del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos
Director/a General de Servicios

Director/a General de Desarrollo Organizacional

Director/a General de Mantenimiento Vehicular

Director/a General de Presupuesto y Gasto Publico
Director/a General de Contabilidad

Personal de la Subsecretaria de Ingresos

Con otras Secretaria/Dependencia, fuera del Poder
Ejecutivo

Secretaria/Dependencia / Puesto

Personal de Instituciones de Cultura de los Estados
Personal de Universidades Publicas y Privadas
Personal del Instituto de Administracion y Avaluo de
Bienes Nacionales.

Fundaciones relacionadas con actividades culturales
Representantes del Sindicato de Trabajadores de
Gobierno del Estado

Personal del CONACULTA

Personal de Direcciones y Regidurias Municipales de
Cultura.,

Personal de la Fiduciaria BANAMEX

Proveedores

Representantes del Sindicato de Trabajadores de la
Industria Cinematografica, Similares y Conexos de la
Reptblica Mexicana.

Motivo

Recibir directrices y retroalimentacion.
Recepcion de solicitudes y tramite de
recursos humanos, materiales y
financieros.

Recepcién de solicitudes y tramite de
recursos humanos, materiales y
financieros.

Motivo

Cursos de capacitacion, némina y
movimientos de personal.

Control de bienes e inventarios.

Procesos de adquisiciones v licitaciones.

Solicitud de insumos para la realizacién de
eventos culturales.

Actualizacién de manuales administrativos
y modificacién de estructuras
organizacionales.

Control vehicular y sefializacién de
inmuebles.

Programacion y liberacion de recursos.
Lineamientos del registro contable de los
egresos.

Revisién de los ingresos generados a
través de los centros culturales.

Motivo

Generacion de Convenios de Colaboracion.
Generacion de Convenios de Colaboracion.
Supervisién de inmuebles propiedad del
Gobierno Federal.

Generacién de Convenios de Colaboraciéon
Relaciones laborales.

Obtener recursos, convenios y subsidios.
Generacion de Convenios de Colaboracion.

Control de la cugptatanaestardsyzRACION
Secretaria de @uuﬁlldtclon Ceneral de
Solicitud y oo[t@aelemsde)bgenescoanal

servicios.
RE|ISADO Y/

Relaciones la
EQKH
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6.- RES
l.
I
Il

V.

V.
VI.

Vil.

PONSABILIDADES DEL PUESTO:

Vigilar la transparencia y cumplimiento del presupuesto de la Secretaria.

Controlar mediante las disposiciones juridicas el adecuado desempefio del capital humano.
Sistematizar el mantenimiento preventivo y las revisiones periédicas para evitar desperfectos
mayores en |0s bienes muebles e inmuebles.

Promover la participacién y responsabilidad por parte del equipo de trabajo para mantener
actualizados los Manuales Administrativos.

Implementar adecuadamente las normas y lineamientos establecidos para los fondos revolventes.
Vigilar que el recurso de obras y proyectos de inversién pablica sean debidamente utilizados para
cumplir con los objetivos de los proyectos.

Comprobar los avances fisicos y financieros de obras y proyectos de inversién publica en base a las
actividades realizadas para el uso correcto y transparente de los recursos.

7.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

-La info

rmacién para trémite o requerida no se presente con base a los lineamientos indicados y con el

tiempo necesario para darle atencién oportuna.
- Eventos no programados con base en el presupuesto anual autorizado.

8.- TOMA DE DECISIONES DENTRO DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO:
- Jerarquizar los asuntos administrativos de acuerdo a su prioridad.
- Administrar los recursos asignados para el desarrollo de las funciones encomendadas.

9.- MANEJO DE RECURSOS:

Autorizacién y/o Administracion de fondos: No Monto: $ 0.00
Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o automaévil:  Si Monto: $25,000.00
Tiene personal a su cargo: Si Cuantas plazas: 1
El empleado/a maneja informacion clasificada: Si

Equipo asignado a la/el empleado:

De seguridad Personal: De Trabajo:
Lentes No Computadora fija Si
Mangas para soldar No Computadora portatil No
Peto para soldar No Impresora fija Si
Caretas No Impresora portatil No
Chalecos No Radio localizador No
Chaleco anti-balas No Radio de comunicacién No
Arnés No Teléfono celular Si
Guantes de carnaza No Herramienta No
Otros No Vehiculo utilitario No
Otro No

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
B ion General d
l'jeggﬁ'g?l'g 'Oi)eay;lolizg c rs nal

REVISABO '

ASESCTIA

oo e i Grpanisacon ¥ Adm{mstrac\o
Ry —
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10.- VARIABLES QUE INFLUYEN:

Variables Alto Medio Bajo
Esfera de riesgo econdmico No Si No
Esfera de riesgo politico No Si No
Impacto social Si No No
Manejo de informacién clasificada Si No No

Exposicion a Riesgos de Trabajo

. Intensidad
Lesiones Alto Medio Bajo
Caidas No No Si
Mutilaciones No No Si
Golpes No No Si
otros No No Si

11.- IDENTIDAD O RAMA ESPECIFICA DE LA FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO:

Administracién General.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Dueccion General de
Desarrollo Organizacional

REVISADO

ASESCRIA:

ireccion t3 Organizacion y Administracio
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Director/a de Area

Titulo del puesto: Director/a de Archivo Administrativo de Cultura
Clave del puesto: SCu/DGA/DAAC/108-444/AG

Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Cultura

Direccién General: Direccion General de Administracion

Puesto al que reporta: Director/a General de Administracién

1.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Determinar e Implementar el Sistema de Control de Archivos en coordinacién con el Instituto Estatal de
Documentacién de Morelos (IEDM) y el Instituto Morelense de Informacion Publica y Estadistica (IMIPE),
mediante analizar la normatividad en materia de administracion de documentos, con la finalidad de
garantizar el control y la correcta conservacién de los bienes en materia de archivo y preservacion de los
expedientes para su resguardo y consulta.

2.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

L.

Determinar los procedimientos y técnicas administrativas en la Secretaria de Cultura, a través del
Sistema de Control de Archivos, con la finalidad de homogeneizar y controlar la documentacion
generada por la Dependencia.

Establecer criterios especificos en materia de organizacion, y conservacion de archivos, mediante el
Control de Archivos establecidos por el IEMD y el IMIPE, con la finalidad de tener identificada la
informacién clasificada para la transparencia y rendicién de cuentas.

Verificar que los catalogos de informacion archivistica sean entregados por las unidades
administrativas adscritas a la secretaria de cultura, mediante las revisiones peridédicas establecidas,
con la finalidad de garantizar el cumplimiento en la sistematizacion de los archivos en tramite y de
concentracién.

Supervisar la correcta conservacién y preservacion de los archivos de la Secretaria de Cultura, a
través de analizar los controles de acceso, préstamo y consulta de la informacion documental, con la
finalidad de facilitar el flujo de la informacién para la toma de decisiones.

Proponer en coordinacion con el IEDM y el IMIPE los trabajos en materia de administracién de
documentos, mediante identificar las necesidades y deficiencias de las unidades administrativas en
materia de archivo, con la finalidad de cumplir con la normatividad establecida.

3.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Secretario/a de Cultura

Director/a General de Administracién

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

\ J Direccion General de
| Desarrollo Organizacional
s ™\
Director/a de Archivo Administrativo de REVISADO
Cultura
~ ASESQRIA:
Irecfion de Organizacfon y Aerm rustas o

ya A

Elaboré y Reviso

Encargado de i(

Organizacigral mediante el oficio S 0/2014

Fecha: 10 de Diciembre de 2014 Fecha: 10 de Diciembre de 2014

cion ral ,de Desarrollo
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4.- PERFIL DEL PUESTO: Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

Escolaridad minima:
Licenciatura en Archivonomia, Administracién, carrera afin, y/o experiencia curricular comprobable.

Formacién complementaria
Office
Internet

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:
Liderazgo

Manejo de personal

Planeacién y control

Sentido de orden en ejecucién de actividades

Toma de decisiones

Actitudes, principios y valores fundamentales para el puesto:
Capacidad de observacion

Compromiso

Comunicacion asertiva

Confidencialidad

Etica

Conocimientos y Experiencia en areas afines al puesto: Afios de experiencia:
Archivonomia

Manejo de informacién

Normatividad en materia de archivos
Normatividad de proteccién de datos personales
Procesos de automatizacion de archivos

W W www

Competencias laborales requeridas para el puesto:
Anélisis de problemas y toma de decisiones

Aplicacion de herramientas de computo a trabajos de oficina
Conservacion y custodia del acervo documental

Areas de trabajo dignas

Desarrollo de actividades directivas

Marco normativo, legal y administrativo aplicable al puesto:

Constitucién Politica del Estado de Morelos

Ley Organica Administracion Publica del Estado de Morelos

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Ley Estatal del Servicio Civil

Ley Estatal de Documentacién y Archivo de Morelos

Ley de Entrega Recepcion de la Administracién Publica del Estado y Municipios de Morelos

Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura

Manuales de Organizacién y de Politicas y Procedimientos Administrativos de la Secretaria de Cultura
Lineamientos Archivisticos para sujetos obligados a términos de lo que dispone la LeB/ de leormacién
Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales de Morelos. SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de
Desarrollo Organizacional

Genérale
Disponibilidad de REVISADO \N—"
Cambio de domicilio: No Horario: disponibilidad de horario Viajar? Si

ASESORIA:
h’ecczon de Organizac:on y Adminstrac i
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5.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS:

Dentro de la misma Secretaria/Dependencia
Unidad Administrativa / Puesto

Director/a General de Administracion
Director/a General Juridica

Personal adscrito a la Secretaria de Cultura

EXTERNAS:

Con otras Secretaria/Dependencia del Poder Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto

Personal adscrito al [EDM
Personal adscrito al IMIPE

Organismos Descentralizados adscritos a la
Secretaria de Cultura

Con otras Secretaria/Dependencia, fuera del Poder
Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto

N/A

6.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Motivo
Informes, planes de trabajo, capacitacion.
Clasificacién de la informacién reservada
y/o confidencial.
Capacitacion.

Motivo
Planes de trabajo, bajas documentales y
capacitacion.
Clasificacion de la informacion, solicitudes
de informacidn publica
Capacitacion.

Motivo
N/A

I Verificar el control de la documentacién generada por la dependencia.
1. Implementar los procedimientos y técnicas archivisticas de la Secretaria.

1. Controlar los catalogos de informacién archivistica.

V. Garantizar la correcta conservacién y preservacion de los archivos.
V. Establecer con ellla Titular la reglamentacién de los procesos que tengan relacién con Ia

administracion de la documentacion.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de
Desarrolio Organizacional

REVIBADO

LQESCRIA
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7.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
- Falta de ejecucién por parte de las unidades administrativas en cuanto a la normatividad
adecuada para el desarrollo de trabajos archivisticos.

8.- TOMA DE DECISIONES DENTRO DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO:
- El acceso a la informacién resguardada en el archivo de concentracién.
- En las bajas documentales.

9.- MANEJO DE RECURSOS:

Autorizacion y/o Administracion de fondos:

Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o automovil:

Tiene personal a su cargo:

El empleado/a maneja informacién clasificada:

Equipo asignado a la/el empleado:

De seguridad Personal:

Lentes No -
Mangas para soldar No
Peto para soldar No
Caretas No
Chalecos No
Chaleco anti-balas No
Arnés No
Guantes de carnaza No
Otros Si

No Monto: $ 0.00
Si Monto: $20,000.00
Si Cuantas plazas: 1
Si

De Trabajo:

Computadora fija Sf
Computadora portatii  No
Impresora fija Si
Impresora portatil No
Radio localizador No

Radio de comunicacion No

Teléfono celular No
Herramienta Si
Vehiculo utilitario No
Otro Si

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de
Desarrolio Organizacional

REVISADO

ASESCR/A:
Laecs-en de Otganizacion y Administrac ol

Anexo 2 P4g.4de5
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10.- VARIABLES QUE INFLUYEN:
Variables Alto Medio Bajo
Esfera de riesgo econdmico No Si No
Esfera de riesgo politico No Sf No
Impacto social No Si No
Manejo de informacién clasificada Si No No

Exposicién a Riesgos de Trabajo

Lesiones Intensidad
Alto Medio Bajo
Caidas No No _ Si
Mutilaciones No No Si
Golpes No No Si
otros No No Si

11.- IDENTIDAD O RAMA ESPECIFICA DE LA FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO:
Administracion General.

SECRETARIA DE ADMNSTRACION
dg nal

i6 eneral
Direccion G
Desarrollo Qryanizact

REVISADO

¥ ASESORIA

agnean v Asmesinaciol
Dirercoon te Qrgrizas:at ¥
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Director General de Difusion

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Direccion General de Difusién

Nivel:
106

Nimero de plaza:
2986

Jefe inmediato:
Secretario de Cultura

Personal a su cargo:

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Técnico

Jefe de Departamento de Informacion e .
Jefe de Departamento Editorial ' L e

S AN o

Funciones Principales: W
De conformidad al Reglamento Interior de la Secretana de: Cultura v1gente se tienen las siguientes

funciones principales:
Articulo 22.- La persona titular de la Direo’c’i’én Generai de Difusiéﬁ tendra las siguientes atribuciones:

I. Aplicar en la Secretaria la politica de oomumcacxon soolal establec:lda por la Secretaria de Informacién y
Comunicacién del Poder Ejecutivo del Es’tado -

Il. Efectuar el seguimiento de prensa para Uso. mterno de la Secre’carla

lll. Elaborar la sintesis y anélisis de prensa y difundirla en todas la Unidades Administrativas de la
Secretaria, con la finalidad de mantener informado al personal dela misma;

IV. Proponer el disefio de la imagen mstrtucnonal y préservaria a través de la elaboracién de la papelena
material de publlo|dad y promomq . i i

VI. Disefiar y consolldar una estrategla de vinculacidn coRIGs: medlos"de comiunicatish y el publlco

VII. Promover y difundir los eventos culturales y artisticos de la Secretaria;

VI, Difundir los programas,d proyectos y acthldades de Ias ’dNersas Unldades Administrativas de |
Secretaria mediante diversos mediost™ ™ -

[X.Supérvisar y coordinar 1a cobertura de os medlos de comunicacion de fos programas, proyectos y
actividades de la Secretaria;

X. Realizar la supervisién del uso correcto de logotipos e imagen institucional del Gobierno del Estado y de
la Secretaria en los materiales de difusion; . :
Xl. Qfanergr un programa en materia editorial de las publicacion%%cﬂgml%i D@mmm@@;{@d%
Administrativas de la Secretaria, p -

Xll. Las demés que determinen las disposiciones juridicas aplicables o[lfe delgguedpersepeatifelar della
Secretaria o, en su caso, la persona titular de la Subsecretaria a la que sé enfuentreldSoritanizacional !

Documentio
Controlado ]
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Subdirector/a

Titulo del puesto: Subdirector/a de Enlace Administrativo de Direccién de Difusién
Clave del puesto: SCu/DGD/109-785/AG

Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Cultura

Direccién General: Direccion General de Difusion

Puesto al que reporta: Director/a General de Difusién

1.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Verificar el cumplimiento de las actividades administrativas (trémites del gasto, requisiciones y adquisiciones
de materiales y servicios, programa de presupuesto anual) de la Direccién General de Difusién, mediante el
andlisis de la gestién de insumos y servicios, la recepcion, envio y resguardo de la correspondencia, la
integracion del presupuesto, con la finalidad de contribuir a la realizacién de las actividades sustantivas de la
Direccion General.

2.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

Determinar los procesos de la Direccién General de Difusion, mediante el Clasificador por Objeto del
Gasto y los formatos establecidos, ante la Direccion General de Administracién, con la finalidad de
facilitar el desarrollo de las actividades de eventos artisticos, difusién de la informacién en los
medios de comunicacion de la Secretaria de Cultura.

Aprobar la gestion de insumos (papeleria, téner, servicios, entre otros), mediante revisar el
cumplimiento de los procedimientos de compras establecidos por el Departamento de
Adquisiciones, para el uso que se encuentran destinados, sin darles un uso personal, adoptando
criterios de eficiencia, eficacia, transparencia, racionalidad, y ahorro.

Programar el Presupuesto Anual, mediante el Sistema para la Elaboracion del Presupuesto por
Programas (SELPP), para ejercerlo en la Direccién General de Difusién conforme a la normatividad
establecida.

Coordinar la recepcién, envié y resguardo de la correspondencia, mediante verificar el folio del
control de correspondencia y turno, con la finalidad de llevar control interno y externo de la
correspondencia en el area

Colaborar en la integracion de los resguardos de bienes de la Direccién General de Difusion,
mediante el control y cotejo de los formatos entregados por el area de inventarios, con la finalidad
de proteger los bienes muebles.

3.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Secretario/a de Cultura ]
r I SECRETARIA DE ADMINI 10
Director/a General de Difusién ] . DMNISTRACION
Direccion General de
L Desarrolio Or
|
Subdirector/a de Enlace Administrativo
de Direccion de Difusion

Elabord y Reviso

==
Encargado de‘-Des/ Direccion’Ge ésarrollo

Organizacional Mediante Oficio SA/510/2014
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4.- PERFIL DEL PUESTO: Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia.

Escolaridad minima:
Licenciatura en Administracion, Contabilidad, carrera afin y/o experiencia curricular comprobable.

Formacién complementaria
Office
Internet

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:
Facilidad de expresion verbal y escrita

Integracion de informacion y documentacion

Interpretacién de informacion

Planificacién de actividades

Seguimiento de informacién

Actitudes, principios y valores fundamentales para el puesto:
Comunicacion asertiva
Nivel de compromiso
Razonamiento l6gico
Objetividad
Etica
Afios de experiencia:
Conocimientos y Experiencia en éreas afines al puesto:
Administracién publica
Planeacion estratégica
Integracion de expedientes
Integracién de informacién financiera
Redaccion para funcionarios publicos

N NN NN

Competencias laborales requeridas para el puesto:
Distribucién oportuna de informacién documental
Calidad en el servicio

Elaboracién de! programa operativo anual (SELPP-POA)
Atencién a usuarios mediante informacion documental
Manejo y control de correspondencia

Marco normativo, legal y administrativo aplicable al puesto:

Ley Organica Administracion Publica del Estado de Morelos

Ley Estatal de los servidores Publicos.

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos

Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica para el Estado y sus Municipios de Morelos
Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura

Manuales Administrativos de la Direccion General de Difusion

Genérales:

Disponibilidad de: .
P SECRETARIA DE ADYINISTRACGN
Cambio de domicilio: No Horario: disponibilidad de horario DireccioN iAo de
Desarrolio Organizacional

REVISADO

ASESCRIA:
ietdion g0 Riganizac:on y Adm ustrac 6n
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5.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS:
Dentro de la misma Secretaria/Dependencia
Unidad Administrativa / Puesto
Director/a General de Difusion

Personal adscritos a la Direccién General
de Difusién

Personal de la Direccidon General de Administracion

Personal de la Secretaria de Cultura

EXTERNAS:
Con otras Secretaria/Dependencia del Poder Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto

N/A

Con otras Secretaria/Dependencia, fuera del Poder
Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto

N/A

6.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
Verificar que los tramites administrativos (trémites del gasto, requisiciones y adquisiciones de
materiales y servicios) cumplan con los formatos establecidos por la Direccién General de

M.

V.

Administracién dentro de la Direccién.

Motivo
Recibir directrices y retroalimentacion.
Solicitud e intercambio de informacién sobre
las actividades y eventos de la Secretaria de
Cultura.
Solicitud de insumos, programacién y liberacién
del presupuesto, listas de asistencia del drea.
Solicitud e intercambio de sobre las
actividades y eventos de las diferentes
areas.

Motivo
N/A

Motivo
N/A

Administrar los Recursos Materiales de la Secretarfa de cultura, mediante el proceso de planeacién,
adquisicion, almacenamiento, distribucién y control de los materiales y contar con los formatos

establecidos por la Secretarfa de Administracion, con la finalidad de opt'%gﬁr

!(ljc‘a‘s insumos

asignados, para satisfacer las necesidades de las areas solié"f';%ﬁ&s‘i@/%o%ﬂeumpim|ento a los

objetivos de la Dependencia.

Direccion General de
o Orqamzac»onal

Desarrollar las actividades de Difusién en apego a la programac SRYE" cF‘esupUesto ediante el

SELPP.
Clasificar la correspondencia, para ser turnada a las

REVISADO
personas competentes para-Su atencion.

Verificar periddicamente la existencia fisica de los bienes coteja ,des@'@n.l.qs_nesgua-ﬁdemd udicados
. .. N .. , A mins 107
a la Direccion General de Difusion para su oportuno reporte. \Direccion de Organizac.n y Adm




Sk
MORELOS

FOBER E5¥CUTINO

Secretaria
de Administracién

FORMATO
DESCRIPCION DE PUESTO

REFERENCIA: PR-DGDO-DOSA-02 Y IT-DGDO-DOSA-03

Clave: FO-DGDO-DOSA-08

Revisién: 2

Anexo 2 Pag.4de5

7.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

- En el liberacién del presupuesto anual para poder desarrollar las actividades planeadas.

8.- TOMA DE DECISIONES DENTRO DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO:
- Enla recepcién de los resguardos al ser cotejado con los bienes muebles.

9.- MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacién y/o Administracién de fondos:

Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o automaovil:

Tiene personal a su cargo:

El empleado/a maneja informacién clasificada:

Equipo asignado a la/el empleado:
De seguridad Personai:

Lentes No
Mangas para soldar No
Peto para soldar No
Caretas No
Chalecos No
Chaleco anti-balas No
Arnés No
Guantes de carnaza No
Oftros No

No Monto: $ 0.00

Si Monto: $20,000.00

No Cuantas plazas: N/A

Si
De Trabajo:
Computadora fija Si
Computadora portatil No
Impresora fija No
Impresora portéatil No
Radio localizador No
Radio de comunicacion No
Teléfono celular No
Herramienta No
Vehiculo utilitario No
Otro Si

SECRETARIA DE ADMINISTRACIGN

Direccién General de
Desarroilo Organizacional

REVISADO

ASITEC

iece.on gz Organizac:en y Administrac 1oy




FORMATO Clave: FO-DGDO-DOSA-08

Secretaria DESCRIPCION DE PUESTO Revisién: 2

MORELOS | de Administracién REFERENCIA: PR-DGDO-DOSA-02 Y IT-DGDO-DOSA-03 Anexo 2 Pag. 5de5

10.- VARIABLES QUE INFLUYEN:

Variables Alto Medio Bajo
Esfera de riesgo econémico No No Si
Esfera de riesgo politico No No Si
Impacto social No No Si
Manejo de informacién clasificada No Si No

Exposicién a Riesgos de Trabajo

Lesiones Intensidad
Alto Medio Bajo
Caidas No No =
Mutilaciones No No S
Golpes No No <
otros No No <

11.- IDENTIDAD O RAMA ESPECIFICA DE LA FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO:
Administracién General.

SECRETAR{A DE ADMINISTRACION

Direccion Geneial de
Desarrollo Organizacional

REVISADO v

ASESCRIA
weceion de Organizacon ¥ AL O
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Jefe/a de Departamento

Titulo del puesto: Jefe/a de Departamento de Fotografia
Clave del puesto: SCu/DGD/110-1054/CMFD
Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Cultura
Direccién General: Direccién General de Difusién
Puesto al que reporta: Director/a General de Difusién

1.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Colaborar en la realizacién del archivo fotografico de la Secretaria de Cultura, mediante la cobertura de
eventos y/o actividades culturales realizadas por las areas de la Secretaria de Cultura con la finalidad de
contar con un archivo histérico digital, mismo que permitird contar con un patrimonio y acervo cultural del
Estado de Morelos.

2.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

I Clasificar el material fotogréfico producido en los eventos realizados por la Secretaria de Cultura,
mediante la seleccion de imégenes de calidad y diversas tematicas culturales, con la finalidad de
contar con archivos fotogréficos que sirvan como evidencia, asi como para la promocién de los
proéximos a efectuarse.

I Integrar el material fotogréfico de los eventos culturales y artisticos, a través de la generacién de un
banco de fotos, a fin de contar con material de buena calidad para la difusion de los eventos y/o
actividades culturales.

1. Contribuir al desarrollo de la cartelera cultural de la Secretaria de Cultura, mediante la seleccién y
facilitacion de material fotografico del tema en cuestidén, con la finalidad de enmarcar los temas
expuestos en ésta.

V. Establecer en todos los trabajos, actividades y eventos de la dependencia, la imagen institucional de
la Secretaria de Cultura, a traves de la seleccién de fotos, su edicion, ampliacion, entre otros, con la
finalidad de contribuir al reconocimiento e identificacion de la poblacion en general.

\A Desarrollar la edicion digital de imagenes y de fotografias, mediante el uso de los programas (Corel
Draw, llustrator, Publisher) con la finalidad de que se pueda contar con el formato necesario para
plasmarse en las redes sociales, en la cartelera cultural, o en un medio impreso (cartel, folleto,
triptico, banner) entre otros.

3.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Secretario/a de Cultura

Director/a General de Difusién

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de
Desarrolio Organizacional

| REVISADO Q/

§ Asesorin
XDireceic/ de Organizac.on v Adminy

Jefe/a de Departamento de Fotografia

Elaboroé y Reviso

tracion,
SclosARRadg  opez Alvarez
e

defDedarroilo
jrector Gengral de Administracion 1241
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4.- PERFIL DEL PUESTO: Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

Escolaridad minima:
Licenciatura en fotografia, carrera afin y/o experiencia curricular comprobable.

Formacién complementaria
Office

Internet

Paqueteria de disefio

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:
Abstraccion y concretizar mensajes visuales

Calidad en imagen

Comunicacién y lenguaje visual

Organizar elementos para producir objetos visuales

Planificacién de actividades

Actitudes, principios y valores fundamentales para el puesto:
Capacidad de observacién

Capacidad de percepcion

Innovacién

Confiabilidad

Confidencialidad

Conocimientos y Experiencia en areas afines al puesto: Afos de experiencia:
Publicidad

Disefio Grafico
Mercadotecnia

Arquitectura de la informacién
Disefio de interfaz

NDNNNN

Competencias laborales requeridas para el puesto:

Aplicacién de herramientas de computo a trabajos de oficina

Desarrollo y creacion de disefios graficos, publicaciones, edicion y/o fotografia digital

Publicidad y mercadotecnia

Elaboracion de documentos y comunicacién mediante el empleo de las caracteristicas avanzadas de la
aplicacién de equipo de cémputo

Corte de producto gréfico

Marco normativo, legal y administrativo aplicable al puesto:

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Pdblicos

Ley Organica de la Administracién Plblica del Estado de Morelos

Reglamento Interior de la Secretarfa de Cultura

Manuales de Organizacion y de Politicas y Procedimientos Administrativos de la Direccion General de
Difusion

Genérales:
Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario.

ORETAAIR DE ADMNS TR S S
{  Direccion General de
Desarrolto Organizacronal

REVISADO

ASEERRA
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5.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS:
Dentro de la misma Secretaria/Dependencia
Unidad Administrativa / Puesto Motivo
Director/a General de Difusién Recibir directrices y retroalimentacién.
Solicitud de informacién de los eventos por
Subdirector/a de Comunicacion realizarse, asi como de los realizados.

Recibir lineamientos sobre la logistica de los
eventos a desarrollarse.

Recibir la calendarizacion de los eventos y
actividades de las distintas unidades administrativas

Subdirector/a de Relaciones Publicas
Subdirector/a de Enlace Administrativo de
Direcciéon General de Difusion.

Personal adscrito a la Secretaria de Cultura Cobertura de eventos.
EXTERNAS:
Con otras Secretaria/Dependencia del Poder Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto Motivo

Personal de la Secretaria de Informacion y Comunicacion ~ Conocimiento de las politicas de Comunicacion

Con otras Secretaria/Dependencia, fuera del Poder

Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto Motivo
N/A N/A

6.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
I Resguardar el material fotografico con mayor relevancia de los eventos artisticos y culturales.

1. Revisar que los archivos fotograficos que sirven como evidencia cuenten con la informacién necesaria
(disefio, tamafio, contenido, calidad fotografica).

M1, Comprobar que el contenido fotografico de la cartelera cultural mensual de la Secretaria de Cultura,
exalte las actividades e informacion expuesta en ésta.

V. Verificar que el material fotografico seleccionado, resalte y cuide la imagen institucional de la
Secretaria de Cultura.

V. Comprobar que la edicién fotogréafica para las redes sociales, cartelera cultural, o medios impresos,

sea de alta calidad. SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion Geneial de
Desarrollo Organizacional

REVISADO

ASESCRIA
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7.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
- No contar con el material de difusién en tiempo y forma.
- La cobertura de eventos no agendados con anterioridad.

8.- TOMA DE DECISIONES DENTRO DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO:
- En la realizacién de las tomas fotograficas.
- En la clasificacion del banco fotografico.

9.- MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacién y/o Administracién de fondos:

Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o automavil:

Tiene personal a su cargo:

El empleado/a maneja informacion clasificada:

Equipo asignado a la/el empleado:
De seguridad Personal:

Lentes

Mangas para soldar
Peto para soldar
Caretas

Chalecos

Chaleco anti-balas
Arnés

Guantes de carnaza
Otros

No
No
No
No
No
No
No
No
No

No

No

No

Monto: $ 0.00

Monto: $ 25,000.00

Cuantas plazas: N/A

De Trabajo:

Computadora fija
Computadora portatil
Impresora fija
Impresora portatil
Radio localizador
Radio de comunicacién
Teléfono celular
Herramienta

Vehiculo utilitario

Otro

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de
Desarrolio Organizacional

REVISADO

ASESORIA:
Direceion de Oraanizac:on v Adm nistracor
=
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No
No
No
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No
Si
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10.- VARIABLES QUE INFLUYEN:

Variables Alto Medio Bajo
Esfera de riesgo econémico No No Si
Esfera de riesgo politico No No Si
Impacto social Si No No
Manejo de informacion clasificada No No Si

Exposicion a Riesgos de Trabajo

. Intensidad
Lesiones . .
Alto Medio Bajo
Caidas No No Si
Mutilaciones No No Si
Golpes No No Si
otros No No Si

11.- IDENTIDAD O RAMA ESPECIFICA DE LA FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO:
Comunicacién fotografia y difusion.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de
Desarrollo Organizacional

REVISADO

ASESORIA:

iecgion de Organizac:on y Adminisiracd




FORMATO Clave: FO-DGDO-DOSA-08

Secretarfa DESCRIPCION DE PUESTO Revisién: 2

MORELOS | de Administracién REFERENCIA: PR-DGDO-DOSA-02 Y [T-DGDO-DOSA-03 Anexo 2 Pag.1de5

DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Jefe/a de Departamento

Titulo del puesto: Jefe/a de Departamento de Comunicacién
Clave del puesto: SCu/DGD/110-1057/CMDD

Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Cultura

Direccion General: Direccion General de Difusidn

Puesto al que reporta: Director/a General de Difusion

1.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Colaborar en la promocién de los eventos realizados y proximos a llevarse a cabo, mediante el disefio de la
cartelera cultural, la creacion de articulos de interés general, asi como notas informativas de los eventos y/o
actividades culturales realizadas, con la finalidad de dar a conocer a la ciudadania las acciones, programas
y actividades que realiza la Secretarfa de Cultura en el Estado de Morelos.

2.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

Colaborar en la realizacion de entrevistas a las personalidades que asisten a los eventos y/o
actividades culturales que ofrece la Secretarfa de Cultura, mediante analizar los procedimientos y
meétodos de entrevista, con la finalidad de contar con resefias de primera mano de los mismos.
Coadyuvar en el desarrollo de las sintesis informativas de los eventos y/o actividades culturales,
mediante el monitoreo diario de los medios de Comunicacion del Estado de Morelos, a fin de obtener
el nivel de satisfaccion y calidad de los eventos por parte de los ciudadanos.

Coadyuvar en el desarrollo de ruedas de prensa de los/as Titulares de la Secretarfa de Cultura,
mediante realizar la convocatoria dirigida a los medios de comunicacion, con la finalidad de promover
y difundir los eventos y actividades culturales préximas a realizarse.

Colaborar en el desarrollo de la Cartelera Cultural a través de aportar informacién de las entrevistas
realizadas a personalidades, informacién sobre los eventos y actividades realizadas en la Secretaria
de Cultura, con la finalidad de presentar al publico lector informacién atractiva y de interés.

Colaborar en la integracion de articulos de contenido cultural en la cartelera de la Secretaria de
Cultura, a través de revisar las solicitudes de inclusion en la cartelera cultural por parte del publico en
general, con la finalidad de contar con informacion de interés para la poblacién morelense.

3.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Secretario/a de Cuitura

]

Director/a General de Difusién

- | W SECRETARIA DE ADMMISTRACION
Jefe/a de Departamento de Direccion General de
Comunicacion Desarrolio Organizacional
REVISADO
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4.- PERFIL DEL PUESTO: Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

Escolaridad minima:
Licenciatura en ciencias de la comunicacién, carrera afin y/o experiencia curricular comprobable.

Formacién complementaria
Office

Internet

Paqueteria de disefio

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:
Abstraccién y concretizar mensajes visuales

Calidad en imagen

Comunicacioén y lenguaje visual

Organizar elementos para producir objetos visuales

Planificaciéon de actividades

Actitudes, principios y valores fundamentales para el puesto:
Capacidad de observacién

Capacidad de percepcién

Innovacién

Confiabilidad

Confidencialidad

Conocimientos y Experiencia en areas afines al puesto: Afios de experiencia:
Publicidad

Disefio

Mercadotecnia

Arquitectura de la informacion
Comunicacion social

NN NNN

Competencias laborales requeridas para el puesto:

Aplicacién de herramientas de computo a trabajos de oficina

Desarrollo y creacién de disefios graficos, publicaciones, edicion y/o fotografia digital

Publicidad y mercadotecnia

Elaboracién de documentos y comunicacién mediante el empleo de las caracteristicas avanzadas de la
aplicacién de equipo de cdmputo

Corte de producte grafico

Marco normativo, legal y administrativo aplicable al puesto:

Ley del Servicio Civil de! Estado de Morelos

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Ptiblicos

Ley Organica de la Administracién Pdblica del Estado de Morelos

Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura

Manuales de Organizacién y de Politicas y Procedimientos Administrativos de la Direccidon General de
Difusién

Genérales:

Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario Viajar: Si
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5.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS:
Dentro de la misma Secretaria/Dependencia
Unidad Administrativa / Puesto Motivo
Director/a General de Difusién Recibir directrices y retroalimentacion.
Subdirector/a de Comunicacién Recibir directrices e informacién, asi como
retroalimentacion.
Subdirector/a de Relaciones Publicas Recibir detalles de logistica sobre los eventos para
su publicacién
Solicitud de informacién de los eventos por
Subdirector/a de Enlace Administrativo realizarse, asi como de los realizados.
Personal adscrito a la Secretaria de Cultura Cobertura de eventos.
EXTERNAS:
Con otras Secretaria/Dependencia del Poder Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto Motivo
N/A : N/A

Con otras Secretaria/Dependencia, fuera del Poder

Ejecutivo

Secretaria/Dependencia / Puesto Motivo
Medios de comunicacion Convocatoria a ruedas de prensa.
Ciudadania en general Recepcidn de solicitudes de articulos de

contenido cultural.

6.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
. Comprobar que los guiones para la realizacién de entrevistas estén correctamente estructurados y
revisados.
Il. ~ Comunicar al titular de la unidad administrativa sobre el nivel de calidad y satisfacciéon que se obtuvo
de sintesis informativas de los eventos y/o actividades culturales.
1. Verificar la asistencia de todos los medios de comunicacion convocados a las ruedas de prensa.
V. Integrar la informacién referente a las entrevistas, eventos y actividades para presentar en la
Cartelera Cultural informacion relevante y de interés.
V. Revisar que los articulos que la poblaciéon en general envia para ser integrados en la cartelera cultural
cumplan con la especificacion de ser contenido cultural y de interés para la poblacio .
" " g AR RR R e o
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7.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
- No contar con la informacién y materiales de difusion en tiempo y forma.
- La cobertura de eventos no agendados con anterioridad.

8.- TOMA DE DECISIONES DENTRO DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO:
- En ia realizacién de los articulos de contenido cultural.

- En la arquitectura de la cartelera cultural.

- En la convocatoria de los medios para la realizacidn de las ruedas de prensa.

9.- MANEJO DE RECURSOS:

Autorizacién y/o Administracion de fondos: No Monto: $ 0.00
Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o automaovil: S Monto: $ 20,000.00
Tiene personal a su cargo: No Cuantas plazas: N/A
El empleado/a maneja informacion clasificada: No

Equipo asignado a la/el empleado:

De seguridad Personal: De Trabajo:
Lentes No Computadora fija Si
Mangas para soldar No Computadora portatil No
Peto para soldar No Impresora fija No
Caretas No Impresora portatil No
Chalecos No Radio localizador No
Chaleco anti-balas No Radio de comunicacién No
Arnés No Teléfono celular No
Guantes de carnaza No Herramienta No
Otros No Vehiculo utilitario No
Otro Si
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10.- VARIABLES QUE INFLUYEN:

Variables Alto Medio Bajo
Esfera de riesgo econdémico No No Si
Esfera de riesgo politico No No Si
Impacto social Si No No
Manejo de informacion clasificada No No Si

Exposicion a Riesgos de Trabajo

. Intensidad
Lesiones Alto Medio Bajo
Caidas No No Si
Mutilaciones No No Si
Golpes No No Si
otros No No Si

11.- IDENTIDAD O RAMA ESPECIFICA DE LA FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO:
Comunicacién Disefio y Dibujo.
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Jefe/a de Departamento

Titulo del puesto: Jefe/a de Departamento de Redes Sociales
Clave del puesto: SCu/DGD/110-1058/Al

Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Cultura

Direccion General: Direccion General de Difusion

Puesto al que reporta: Director/a General de Difusién

1.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Colaborar en la difusién de las actividades desarrolladas por la Secretaria de Cultura mediante la
publicacion de informacidn artistica y cultural de los eventos realizados en las Redes Sociales, con la
finalidad de proporcionar informacién y comunicacién sobre las actividades culturales a la ciudadania
morelense.

2.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

I, Administrar la pagina web de la Secretaria de Cultura, mediante el sistema administrador de
paginas Joomla, con la finalidad de publicar la informacion de interés para el publico, y cumplir con
los Lineamientos de la Ley de Transparencia del Estado de Morelos.

1. Establecer periddicamente en las redes sociales informacién actualizada respecto a las actividades
proximas a realizarse, mediante revisar la programacién artistica y cultural de las unidades
administrativas adscritas a la Secretaria de Cultura, a fin de difundir la informacién en la poblacion
morelense.

Il Atender las solicitudes, inquietudes, quejas, comentarios, entre otros, por parte del publico en
general, a través del uso de las redes sociales, con la finalidad de brindar un espacio interactivo
eficiente y de calidad a los usuarios.

V. Disefiar y editar informacién de contenido artistico cultural de las areas de la Secretaria de Cultura,
a través de analizar la informacién cultural proporcionada por las mismas, con la finalidad de contar
con informacién y comunicacion atractiva y de interés al pUblico en general.

V. Integrar la informacion de carécter plblico (eventos municipales, mapa del centro histérico, servicios
generales como hospitales, restaurantes, y bancos) en una carpeta electrénica, asf como de los
eventos y actividades artistico culturales, mediante el registro y analisis de la informacién recabada
en los eventos y actividades por la Subdireccién de Comunicacion, Subdireccién de Relaciones
Publicas, el Departamento de Fotografia, y el drea de recursos Humanos de la Secretaria de
Cultura, a fin de obtener la informacién adecuada y actualizada para su publicacién en las redes
sociales.

3.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

( )
Secretario/a de Cultura

. J
e [ R

Director/a General de Difusion SECRETARIA DE ADMINISTRACION
\ J Direccion General de

[ Desarrollo Organizacional
Jefe/a de Departamento de Redes REVISADO
Sociales

. J MIESCRIA a—

4\"1 r3c9>0n de Organizac:on / Adminisirac™sg

A {
Elabord y Reviso /) G
/ . Nge Fuakiafre,
Lopez Alyarez Encargado d sp, C&/ jrde

Director Gertéral-de Adminjstracién Organigadional
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4.- PERFIL DEL PUESTO: Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

Escolaridad minima: .
Ingenieria en sistemas computacionales, Ingenieria en tecnologias de la informacion, carrera afin y/o
experiencia curricular comprobable.

Formacién complementaria
Joomla

Office

Internet

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:
Analisis y evaluacion de sistemas de informacién

Disefio y desarrollo de sistemas de informacion

Manejo de lenguajes de programacion

Comunicacién y lenguaje visual

Calidad en imagen

Actitudes, principios y valores fundamentales para el puesto:
Capacidad de observacion

Capacidad de percepcion

Innovacién

Confiabilidad

Confidencialidad

Conocimientos y Experiencia en areas afines al puesto: Afios de experiencia:
Leguajes de programacién

Disefio

Manejo de tecnologias de la informacion
Arquitectura de la informacion

Disefio de interfaz

DMDNNNN

Competencias laborales requeridas para el puesto:

Aplicacién de herramientas de cdmputo a trabajos de oficina

Analisis y disefio de sistemas de informacién

Analisis y disefio de arquitectura cliente/servidor

Aplicacion de sistemas electrénicos en el andlisis y procesamiento de la informacion
Desarrollo y creacion de disefios gréficos, publicaciones, edicién y/o fotografia digital

Marco normativo, legal y administrativo aplicable al puesto:

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos

Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura

Manuales de Organizacién y de Politicas y Procedimientos Administrativos de la Direccidon General de
Difusién

Genérales:
Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario SECRETARIA DE ADMINISTRAMEﬁ\jar: No

Direccion General de
Desarrolio Organizacional
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5.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS:

Dentro de la misma Secretaria/Dependencia

Unidad Administrativa / Puesto Motivo

Recibir directrices y retroalimentacion.

Director/a General de Difusion

Subdirector/a de Comunicacién Recepcién de informacion de eventos.
Subdirector/a de Relaciones Publicas Solicitud de informacién de los eventos por
realizarse, asi como los realizados.
Subdirector/a de Enlace Administrativo de Solicitud de informacién de los eventos por
Direccion de Difusion. realizarse, asi como de los realizados.
Personal de la Direccién General de Administracion Solicitud de informacién en materia de

transparencia y rendicién de cuentas.

Personal adscrito a la Secretaria de Cultura Recepcién de informacion de eventos y

actividades de la Secretaria de Cultura.

EXTERNAS:
Con otras Secretaria/Dependencia del Poder Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto Motivo
Personal de la Secretarfa de Informacion y Comunicacién Conocimiento de las politicas de Comunicacioén

Publica.

Personal de la Direccion General de Soporte de Tecnologias Coordinacién de Tecnologias de la Informacion.
de la Informacién y Comunicacion.

Con otras Secretaria/Dependencia, fuera del Poder

Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto Motivo
Publico en general Atencién de dudas, quejas, sugerencias a

través del uso de tecnologias de la
Informacién.

6.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

IR

Il

V.
V.

Revisar que la pagina web tenga el contenido adecuado para el ptblico en General y cuente con la
informacién de la Secretarfa de Cultura.

Verificar periddicamente con las unidades administrativas la informacién para realizar
actualizaciones respecto a las actividades.

Clasificar segln su prioridad las solicitudes, inquietudes, quejas, comentarios, entre otros, por parte
del publico en general para ser atendidas.

Verificar que la presentacién de la informacion sea atractiva y de lnteres(‘Séﬁlﬁﬁlb%ci\[?m?ﬁﬁféﬁk

Examinar la informacién de los eventos y actividades artisticos culturalEs
Direccion General de
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7.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
- No contar con el material de difusion en tiempo y forma.

8.- TOMA DE DECISIONES DENTRO DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO:
- En la arquitectura de la informacién.

9.- MANEJO DE RECURSOS:

Autorizacion y/o Administracién de fondos: No Monto: $ 0.00
Resguardo de equipo de cémputo, mobiliario de oficina o automovil: ~ Si Monto: $ 15,000.00
Tiene personal a su cargo: No Cuantas plazas: N/A
El empleado/a maneja informacion clasificada: No

Equipo asignado a la/el empleado:

De seguridad Personal: De Trabajo:
Lentes No Computadora fija Si
Mangas para soldar No Computadora portatil No
Peto para soldar No Impresora fija No
Caretas No Impresora portatil No
Chalecos No Radio localizador No
Chaleco anti-balas No Radio de comunicacion No
Arnés No Teléfono celular No
Guantes de carnaza No Herramienta No
Otros No Vehiculo utilitario No
Otro Si
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10.- VARIABLES QUE INFLUYEN:

Variables Alto Medio Bajo
Esfera de riesgo econdmico No No Sf
Esfera de riesgo politico No No Si
Impacto social Si No No
Manejo de informacién clasificada No No Si

Exposicion a Riesgos de Trabajo

. Intensidad
Lesiones -
Alto Medio Bajo
Caidas No No Si
Mutilaciones No No Si
Golpes No No Si
otros No No Si

11.- IDENTIDAD O RAMA ESPECIFICA DE LA FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO:
Administracién de informacién.
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Auxiliar Administrativo

Titulo del puesto: Auxiliar Administrativo de Difusion
Clave del puesto: SCu/DGD/110-1062/AG
Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Cultura
Direccién General: Direccién General de Difusion
Puesto al que reporta: Director/a General de Difusién

1.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Colaborar en el desarrollo de actividades administrativas (atender correspondencia, generar oficios,
archivar), mediante la revisién de la normatividad establecida y las indicaciones del superior jerarquico, con
la finalidad de atender de manera oportuna y eficaz las actividades de la Direccién General de Difusion.

2.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

Coadyuvar en la realizacién del Programa Operativo Anual (POA) de la Direccién General de
Difusién, mediante el analisis de la normatividad establecida, a fin de programar las actividades
administrativas y de difusién del area con el presupuesto autorizado.

Integrar en archivo las solicitudes de servicios generales (coffee break, renta de autobuses, equipo
de sonido, hospedaje, transporte) mediante la normatividad establecida por el area de
adquisiciones, para contar con los recursos necesarios para el desarrolio de los eventos.

Integrar los informes ejecutivos del rea de Difusion, mediante los lineamientos establecidos en el
Manual de Politicas y Procedimientos, con la finalidad de difundir las actividades de comunicacion,
coberturas de eventos y de difusién realizadas por el personal de la Direccion General de Difusion.
Colaborar en la atencién de la correspondencia de la Direccién General de Difusidn, mediante las
indicaciones del superior jerarquico, con la finalidad de responder a las solicitudes de las unidades
administrativas, dependencias y poblacién en general en tiempo y forma.

Revisar el cumplimiento de los indicadores del Programa Operativo Anual, mediante el analisis del
avance plasmado en el Informe de Gestiéon Gubernamental (IGG) de manera trimestral, con la
finalidad de contar con un parédmetro de las actividades cumplidas por el personal de la Direccion
General de Difusion.

3.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Secretario/a de Cultura W

L )
( I

Director/a General de Difusion W
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4.- PERFIL DEL PUESTO: Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

Escolaridad minima:
Licenciatura en Administracién, Economia, carrera afin y/o experiencia curricular comprobable.

Formacién complementaria
Office
Internet

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:
Facilidad de expresion verbal y escrita

Integracion de informacién y documentacion

Interpretacién de informacion

Planificacion de actividades

Seguimiento de informacion

Actitudes, principios y valores fundamentales para el puesto:
Comunicacién asertiva

Nivel de compromiso

Razonamiento légico

Objetividad

Etica

Conocimientos y Experiencia en areas afines al puesto: Afios de experiencia:
Administracion publica 2
Planeacion estratégica 2
Integracién de informes 2
Integracién de informacion financiera 2
Redaccién para funcionarios publicos 2

Competencias laborales requeridas para el puesto:
Distribucién oportuna de informacién documental
Calidad en el servicio

Elaboracién del programa operativo anual (SELPP-POA)
Atencién a usuarios mediante informacién documental
Manejo y control de correspondencia

Marco normativo, legal y administrativo aplicable al puesto:

Ley Organica Administracién Publica del Estado de Morelos

Ley Responsabilidad de los Servidores Publicos

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley Estatal de Documentacion y Archivo de Morelos

Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica del Estado de Morelos y sus Municipios

Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura

Manuales de Organizacion y de Politicas y Procedimientos Administrativos de la Direccién General de
Difusién

Genérales:
Disponibilidad de:

Desarrollo Orgva;1;2301011al
Cambio de domicilio: No Horario: disponibilidad de horario REVISADOVi‘aj'QL;‘S"
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5.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS:
Dentro de la misma Secretaria/Dependencia
Unidad Administrativa / Puesto

Director/a General de Difusién
Personal adscritos a la Direccién General de Difusién
Director/a General de Administracién

Personal de la Direccién General de Planeacién y

Evaluacion

EXTERNAS:
Con otras Secretaria/Dependencia del Poder Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto

N/A

Con otras Secretaria/Dependencia, fuera del Poder
Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto

N/A

6.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Motivo
Recibir directrices y retroalimentacion.
Solicitud e intercambio de informacién.
Solicitud de insumos.

Integracién del Programa Operativo Anual
e Informe de Gestién Gubernamental.

Motivo
N/A

Motivo
N/A

. Comprobar que el presupuesto autorizado se aplique para las actividades destinadas.
IL Gestionar los servicios solicitudes generales (coffee break, renta de autobuses, equipo de sonido,
hospedaje, transporte, entre otros) en tiempo y forma para el adecuado desarrollo de las

actividades.

lll.  Archivar los informes ejecutivos de acuerdo a la normatividad archivistica (fecha, eventos, unidad

administrativa).

[AVA Atender la correspondencia de la Direccién General de Difusion. ) A’n
V.  Verificar el Informe de Gestién Gubernamental de manera trimestraEparaine e‘ﬁtfff‘c‘:&“ﬁ&ﬂzj‘;ﬂ Aplimiento

de los indicadores del Programa Operativo Anual.
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7.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

- En la recopilacion e integracion de la informacién generada de los eventos artisticos y culturales,
si las area no la entregan en tiempo y forma.

8.- TOMA DE DECISIONES DENTRO DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO:
- En la prioridad de la atencién de los asuntos administrativos encomendados y enlace con las

unidades administrativas.

9.- MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacién y/o Administracién de fondos:

Resguardo de equipo de cémputo, mobiliario de oficina o automavil:

Tiene personal a su cargo:

El empleado/a maneja informacion clasificada:

Equipo asignado a la/el empleado:
De seguridad Personal:

Lentes No
Mangas para soldar No
Peto para soldar No
Caretas No
Chalecos No
Chaleco anti-balas No
Arnés No
Guantes de carnaza No
Otros No

Monto: $

No 0.00

Si Monto: $20,000.00

No Cuantas plazas: N/A

Si
De Trabajo:
Computadora fija Si
Computadora portatil No
Impresora fija No
Impresora portétil No
Radio localizador No
Radio de comunicacién No
Teléfono celular No
Herramienta No
Vehiculo utilitario No
Otro Si
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10.- VARIABLES QUE INFLUYEN:

Variables Alto Medio Bajo
Esfera de riesgo econémico No No Sf
Esfera de riesgo politico No No Si
Impacto social No No Si
Manejo de informacion clasificada No Si No

Exposicion a Riesgos de Trabajo

Lesiones Intensidad
Alto Medio Bajo
Caidas No No S
Mutilaciones No No s
Golpes No No S
otros No No =

11.- IDENTIDAD O RAMA ESPECIFICA DE LA FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO:
Administracion General.

SECRETKRIA DE ADVINISTRACION
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XL.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Subsecretario de Desarrollo Cultural Comunitario

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Oficina del Subsecretario de Desarrollo Cultural Comunitario

Nivel:
105

Nimero de plaza:
58

Jefe inmediato:
Secretario de Cuitura

Personal a su cargo:
Auxiliar Administrativo
Chofer E

Director de Vinculacion Cultural L L e e
Subdirector de Cultura Escrita S RS
Subdirector de Desarrollo Cultural Infantil
Director de Capacitacién Cultural

JEENT G G G N )

Funciones Principales: ;"’f- B
De conformidad al Reglamento Interior: ’de la Secretana de Cultura vigente, se tienen las siguientes

funciones principales:

o {
IH Crear redes sociales para impulsar el mteroambm chturaI y artxstlco entre las comumdades creadores,
promotores y gestores cuiturales o S .

& o
para satisfacer las necesidadss cdifiitales entel mayor numero de‘comunida

VI. Obtener, analizar y procesar la informacion acerca de los requerlmlentos de capaCItaclon de los

de elaborar los programas de

promotores y gestores cuItura]es‘\mstltumonales, ndependlentes a ﬁn
capacitacion correspondients’ ™ e 2 s} B e

VI, Fomentar el acceso a bienes, servicios artisticos y culturales de calidad en las comunidades, asi como
desarrollar metodologias que impulsen el uso y aprovechamiento cultural de Ios espacxos plblicos;

VIil. Generar y operar los programas que permitan apoyar la creacigp. i Dtgmmgmg@nal y el
habito de la lectura entre Jos habitantes.

IX. Crear, disefiar y operar los Centros Culturales Comunitarios, asi cdmo losesnasins Geeatadds a la
promocion, fomento, formacién y ensefianza de las artes y oficios, a partir ggégsmtéo@rgaugg@l@r@!p edion
cultural y artistica de los morelenses;

X. Definir un plan estratégico que permita el desarrollo de la industria dultural como un secier de
Economia generadora de empleos y de produccion artistica y cultural; _ ?/
XI. Promover, en conjunto con las instancias publicas, privadas y socidles %%gic%\ E}ﬁ’tur eg y artistic
individuales y colectivos que les permitan su desarrollo y vinculacién can |a BL%s o Estado; /

S

6 e




FORMATO Clave: FO-DGDO-CADI-04
. MANUAL DE ORGANIZACION —
MORELOS Secretaria Revision: 7
S | de Administracién REFERENCIA: PR-DGDO-CADI-01 Y IT-DGDO-CAD01 Anexo 7 Pag. 2 de 2

XI.- FUNCIONES PRINCIPALES

Xll. Gestionar, previa autorizacidn de la persona titular de la Secretarfa, con las distintas autoridades de Ia
Administracion Publica Estatal, los apoyos necesarios para incrementar, asegurar y difundir la capacmad de
produccion creativa de las empresas culturales;

XHI. Vincular a la Secretaria, previa autowzamon de a persona tltular de la Secretaria, con las

Instancias Municipales, Estatales y Federales, Académicas, Internacionales, asi como Asociaciones

Civiles y Empresariales, para promover y ampliar la oferta de las actividades Culturales y Artisticas en el
Estado;

XIV. Institucionalizar la coordinacién y la vinculacion con los regidores y las areas de cultura de

todos los Municipios del Estado y las Organizaciones de la Sociedad Civil dedicadas a la Cultura y las Artes
para ampliar la cobertura de la promocién, el desarrollo y la difusién de las artes y la cultura, con el objeto de
potenciar los recursos y avanzar en el acceso con equidad al derecho a la cultura;

XV. Apoyar a los Municipios en la definicién e implementacion de politicas culturales y artisticas
comunitarias;

XVI. Proponer el establecimiento de vinculos de colaboracién en materia de cultura con las Organizaciones
Estatales, Nacionales e Internacionales que desarrollen actividades afines;

XVII. Coordinar con las diversas Unldades Admmlstratlvas d Seoretaria el apoyo a las organizaciones de
la sociedad en materia de cultura; ' o

XVIII. Elaborar y mantener actualxzado un directorio de organizaciones de la sociedad civil dedicadas a la
cultura y las artes para los fines especificos.de:la Subsecretaria;-..

XIX. Ejecutar los proyectos y programas espggiales'que Lequleran de la partlclpaolon de diferentes niveles e
instancias de gobierno, actores privados y: socwales asf como de’ dlversas Unidades

Administrativas de la Secretaria, y '

XX.Las demas que determinen las dlsposmoneSJundlcas aphcables o le delegue la persona titular de la

Secretaria.

TARIA DE ADMINISTRACION

Direccion Generafl de
Desarrolio Organizacional

Docum;arato
ontrolado
K Co .
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Subsecretario/a

Titulo del puesto: Subsecretario/a de Desarrollo Cultural Comunitario

Clave del puesto: SCu/OSSDCC/105-058/AG

Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Cultura/Subsecretaria de Desarrollo Cultural Comunitario
Direccién General: N/A

Puesto al que reporta: Secretario/a de Cultura

1.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Gestionar el desarrollo de programas en materia artistico cultural en las comunidades de la Entidad, mediante
convenios de colaboracién con asociaciones civiles y casas de cultura, en coordinacién con los creadores,
promotores y gestores culturales, con la finalidad de brindar y promover el desarrollo cultural de los habitantes
del Estado de Morelos.

2.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

l. - Implementar programas que promuevan el desarrollo cultural en el Estado, a través del andlisis del
trabajo de los promotores culturales que brindan servicios culturales y artisticos a toda la poblacién,
con la finalidad de fomentar el acceso a bienes y servicios artisticos y culturales de calidad en las
comunidades.

Il Impulsar el intercambio cultural y artistico entre las comunidades, creadores, promotores y gestores
culturales, a través de las redes sociales y de la conformacion de convenios de servicios generales,
artisticos y culturales de colaboracién, a través de realizar esfuerzos conjuntos para satisfacer las
necesidades culturales en el mayor ntimero de comunidades.

lll. Aprobar programas de formacién para los promotores y gestores culturales institucionales e
independientes, mediante la deteccién y anélisis de necesidades para asignarlos a cursos de
capacitacion, a fin de garantizar que los facilitadores se encuentren permanentemente actualizados
y mejorar su desempefio laboral.

IV. Implementar estrategias de recuperacién de espacios comunitarios, a través de la deteccién de
necesidades de expresién y manifestacion cultural y artistica por parte de la ciudadania, con la
finalidad de fomentar la convivencia social, gestionar los recursos y el derecho a la cultura.

V. Proponer la creacién y funcionamiento de Consejos Municipales de Fomento y Desarrollo Cultural,
mediante la implementacion de politicas publicas en la materia, con la finalidad de desarrollar
metodologias que impulsen el uso y aprovechamiento cultural de los espacios publicos.

VI. Gestionar los apoyos necesarios para incrementar y difundir la capacidad de produccién creativa de
las empresas culturales, mediante la elaboracion de convenios de colaboracién con la Federacion y
el Estado con la finalidad de promover y ampliar la oferta de las actividades culturales y artisticas en
la Entidad.

VII. Coordinar y vincular eventos, tareas y trabajos culturales con los regidores y las areas de cultura de
todos los Municipios del Estado y las organizaciones de la sociedad civil dedicadas a la cultura y las
artes, a través de la elaboracion de convenios y acuerdos de coordinacion para ampliar la cobertura
de la promocién, desarrollo y la difusion de las artes y la cultura, con la finalidad de crear el acceso a
bienes y servicios artisticos y culturales de calidad para los pobladores de cada una de las
comunidades del Estado de Morelos.

3.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIGRCRETARIA DE ADMINISTRACION

N Direccion Geoneral oo
[ Gobernador Constitucional j Desarrollo Orgaivizasional
I
[ Secretario/a de Cultura ] REVISADO S\ "‘%
I v
L Subsecretario/a de Desarrollo Cultural ] "SESORIA

AL 2 pn deNQrganizdeion y Adevsiac
=5 = 0

Encargado de D
Organizaqff

Fecha: 10 de Diciembre de 2014
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4.- PERFIL DEL PUESTO: Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

Escolaridad minima:
Licenciatura en Antropologfa Social, Sociologia, carrera afin y/o experiencia curricular comprobable.

Formacién complementaria

Diplomado en Gestion Cultural y/o en Desarrollo Comunitario
Office

Internet

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:
Analisis de proyectos

Integracién de informacion y documentacion

Planificacion de actividades

Proyeccion financiera

Relaciones publicas

Actitudes, principios y valores fundamentales para el puesto:
Comunicacién asertiva

Razonamiento légico

Innovacioén

Etica

Honorabilidad

Conocimientos y Experiencia en areas afines al puesto: Afios de experiencia:
Antropologia

Sociologia

Grupos étnicos de Morelos
Cultura en general

Historia del Estado de Morelos
Filosofia Politica

R L

Competencias laborales requeridas para el puesto:

Difusién de la cultura, y educacioén artistica en el Estado
Promocién y fomento a la cultura

Colaboracién en los programas de desarrollo social a la ciudadania
Coordinacién del proceso de elaboracion de un plan estratégico
Desarrollo de actividades directivas

Desarrollo de programas y proyectos

Marco normativo, legal y administrativo aplicable al puesto:

Ley Organica Administracion Publica

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley Estatal de Documentacion y Archivo de Morelos

Ley de Entrega Recepcién de la Administraciéon Publica del Estado de Morelos y sus Municipios de Morelos
Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura

Manuales de Organizacién y de Politicas y Procedimientos Administrativos de la Oficina del Subsecretario/a
de Desarrollo Cultural Comunitario SECRETAR@ DEADMINISTRAC‘ON
Lineamientos Archivisticos para sujetos obligados a términos de lo que dispene= e=informacion

"yt e g Uirec myG a2
Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales de Morelos. Desarrolio o,f,,-m,zgc.om,

REVISADO \\/

ASESOR/A'
cuecsion de O:Viajar: Si

Genérales:
Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: No Horario: disponibilidad de horario
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5.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS:
Dentro de la misma Secretaria/Dependencia
Unidad Administrativa / Puesto
Secretario/a de Cultura
Directores/as Generales adscritos a la Secretaria
de Cultura
Directores/as de Area, Subdirectores/as y Jefes/as de
Departamento adscritos a la Subsecretaria de
Desarrollo Cultural Comunitario

EXTERNAS:
Con otras Secretaria/Dependencia del Poder Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto

Enlace de la Secretario/a de Gobierno
Enlace de la Secretaria de Seguridad Publica
Enlace de la Secretaria de Educacion

Enlace del Sistema DIF
Enlace de la Secretaria de Salud

Enlace de la Secretaria de Desarrollo Social,
de Economia, Turismo, de Innovacién
Ciencia y Tecnologia, de Desarrollo Sustentable

Con otras Secretaria/Dependencia, fuera del Poder
Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto

Personal de los Municipios del Estado de Morelos

Congreso del Estado

Organizaciones no Gubernamentales

Motivo
Recibir directrices y retroalimentacion.
Coordinacién de proyectos.

Emitir directrices y retroalimentacion.

Motivo
Coordinacién del Programa Nacional para la
Prevencion Social de la Delincuencia y Ia
Violencia
Solicitud de seguridad para el desarrollo de
eventos.
Retribucién social del programa beca salario
a través de proyectos culturales.

Coordinacién municipal de festivales estatales.

Coordinacién de proyectos en materia de
prevencion.
Coordinacién de proyectos

Motivo
Coordinar acuerdos para la realizacién y

fomento de actividades y proyectos
culturales en favor del desarrollo cultural

de los municipios y sus comunidades,
Atender peticiones ciudadanas en el ambito
cultural y de desarrollo comunitario.
Atender peticiones ciudadanas en el ambito
cultural y de desarrollo comunitario.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

ceion G ral de
Dweccion Genera
Desarrolio Olgamzamonal

REVISADO

ASESCRA ‘
wagn 3 ¢F Qiganizacion y Admirusiraciol
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6.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

R
II.

M.

V.

V.
V1.

VIL.

Vigilar que los programas que promuevan el desarrollo cultural de los habitantes del Estado, lleguen
en tiempo y cumplan con los objetivos en las comunidades.

Autorizar la informacién que sera publicada en las redes sociales para impulsar el intercambio
cultural y artistico entre las comunidades, creadores, promotores y gestores culturales.

Evaluar los resultados obtenidos de los promotores y gestores culturales institucionales e
independientes en los programas de capacitacién. Para garantizar la aplicacién del conocimiento
adquirido,

Garantizar la convivencia social en los espacios comunitarios a través de la planeacién, programacion
y ejecucion de actividades culturales y artisticas.

Coordinar los Consejos Municipales de Fomento y Desarrollo Cultural.

Vigilar la adecuada administracién de los apoyos destinados a la produccién creativa de las
empresas culturales.

Garantizar que el acceso a bienes y servicios artisticos y culturales de calidad lleguen al mayor
numero de pobladores en cada una de las comunidades del Estado de Morelos.

7.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

- La falta de comunicacion para la realizacién de eventos en tiempo y forma por parte del personal de la
Secretaria.

8.- TOMA DE DECISIONES DENTRO DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO:
- En la coordinacion de actividades del personal de la Subsecretaria de Desarrollo Cultural Comunitario,
para el buen funcionamiento de la misma.

9.- MANEJO DE RECURSOS:

Autorizacion y/o Administracion de fondos: Si Monto: $ 15,000.00
Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o automaévil: Si Monto: $ 40,000.00
Tiene personal a su cargo: Si Cuéntas plazas: 8

El empleado/a maneja informacion clasificada: Si

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de
Desarrollo Orgamzacnonal

REVISADO

ASFSORIA -
[ - 2. 39 da Organizacion y Adrnisiracio
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Equipo asignado a la/el empleado:

De seguridad Personal: De Trabajo:
Lentes No Computadora fija No
Mangas para soldar No Computadora portatil Si
Peto para soldar No Impresora fija No
Caretas No Impresora portatil No
Chalecos No Radio localizador No
Chaleco anti-balas No Radio de comunicacién Si
Arnés No Teléfono celular No
Guantes de carnaza No Herramienta No
Otros No Vehiculo utilitario No
Otro Si

10.- VARIABLES QUE INFLUYEN:

Variables Alto Medio Bajo
Esfera de riesgo econdmico No No Si
Esfera de riesgo politico No No Si
Impacto social Si No No
Manejo de informacion clasificada No Si No

Exposicién a Riesgos de Trabajo

. Intensidad
Lesiones Alto Medio Bajo
Caidas No No Si
Mutilaciones No No Si
Golpes No No Si
otros No No Si

11.- IDENTIDAD O RAMA ESPECIFICA DE LA FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO:
Administracién General.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Secretario/a Particular

Titulo del puesto: Secretario/a Particular del Subsecretario/a de Desarroilo Cultural Comunitario
Clave del puesto: SCu/OSSDCC/107-121/AG

Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Cultura/Subsecretarfa de Desarrollo Cultural Comunitario
Direccién General: N/A

Puesto al que reporta: Subsecretario/a de Desarrollo Cultural Comunitario

1.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Coordinar la agenda de actividades de el/la Subsecretario/a de Desarrollo Cultural Comunitario, a través de
revisar la informacion, y actualizacion de funciones a desarrollar, con la finalidad de dar seguimiento a los
acuerdos con las unidades administrativas de la Secretaria de Cultura.

2.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

I Atender los compromisos de el/la Subsecretario/a de Desarrollo Cultural Comunitario a través de
verificar las actividades programadas en la agenda, con la finalidad de concluir de manera
satisfactoria con los objetivos planteados.

1. Revisar y dar seguimiento a la correspondencia y asuntos encomendados que se reciben en la
Subsecretaria de Desarrollo Cultural Comunitario, mediante el analisis, la clasificacion, gestion e
integracion de documentacion, con la finalidad de cumplir en tiempo y forma con las actividades y
solicitudes recibidas.

[. Colaborar en la elaboracion de reportes mensuales sobre el estatus de las actividades realizadas en
general, mediante la integracién de la informacion proporcionada por la 4reas competentes, con la
finalidad de que sea entregado a el/la Subsecretario/a para su seguimiento y toma de decisiones.

V. Programar las reuniones de seguimiento a realizar por el/lla Subsecretario/a, mediante el revisar el
registro de la agenda, y la convocatoria dirigida a las areas administrativas, con la finalidad de dar
cumplimiento a los programas y proyectos en tiempo y forma.

V. Atendery gestionar reuniones de trabajo tanto al interior como al exterior de la propia Subsecretaria
de Desarrollo Cultural Comunitario, mediante la coordinacién de agendas, convocatoria y la
vinculacién con otras Dependencias, con la finalidad de garantizar el desarrollo de las mismas.

3.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Secretario/a de Cultura

Subsecretario/a de Desarrollo Cultural
Comunitario

( | ) SECRETARIA DE ADMINISTRACION

r N Direccion General de
Secretario/a Particular del Subsecretario/a Desarrollo Organizacional
de Desarrollo Cultural Comunitario
REVISADO

ASESOR/A:
irglcion de Organizacion yJAdministrac®d

/A \
T

Elaboré y Revisé

¥ rez\ Encargado de lge o de la Direccién General de Desarrollo
cién

Organizacional mediante el oficio SA/510/2014

Fécha: 10 de Diciembre de 2014 Fecha: 10 de Diciembre de 2014
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4.- PERFIL DEL PUESTO: Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

Escolaridad minima:
Licenciatura en Administracion de Empresas, Carrera y/o Experiencia curricular comprobable.

Formacién complementaria
[diomas

Internet

Office

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:
Capacidad de concertaciéon

Facilidad de expresion verbal y escrita

Planeacién y control

Trabajo bajo presidn

Relaciones publicas

Liderazgo

Actitudes, principios y valores fundamentales para el puesto:
Capacidad de observacién

Comunicacién asertiva

Espiritu de servicio

Discrecién

Lealtad

Objetividad

Conocimientos y Experiencia en areas afines al puesto: Afios de experiencia:
Administracion ptblica

Planeacién estratégica

Normatividad de la Administracién Puablica
Redaccién para funcionarios publicos
Manejo y control de agenda

WWwwww

Competencias laborales requeridas para el puesto:
Analisis de problemas y toma de decisiones

Aplicacién de herramientas de cémputo a trabajos de oficina
Liderazgo y efectividad organizacional

Manejo constructivo de los conflictos

Calidad en el servicio

Marco normativo, legal y administrativo aplicable al puesto:

Constitucion Politica del Estado de Morelos

Ley Organica de la Administracion Publica

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura

Manuales de Organizacion y de Politicas y Procedimientos Administrativos de la Subsecretaria de Desarrollo
Cultural Comunitario

Genérales: . :
Disponibilidad de: .. SECRETARIA DE ADMIN!STRAJC_@
Cambio de domicilio: No Hc;rario: Disponibilidad de horario Deggﬁ:}&i‘gjgéﬂiélc?oena|_
REVISADO
ASESORIA

Direccion de Organizacion y Administracto
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5.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS:

Dentro de la misma Secretaria/Dependencia

Unidad Administrativa / Puesto Motivo
Subsecretario/a de Desarrollo Cultural Comunitario Recibir directrices y retroalimentacion.
Personal de Ila Oficina del/a Subsecretario/a de Emitir directrices y retroalimentacion.

Desarrollo Cultural Comunitario
Personal adscrito a la Subsecretaria de Desarrollo Cultural  Flujo de comunicacion e instrucciones.

Comunitario
EXTERNAS:
Con otras Secretaria/Dependencia del Poder Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto Motivo
Personal de las Dependencias del Poder Ejecutivo Coordinacién de reuniones, atencién y

seguimiento de solicitudes, eventos.

Con otras Secretaria/Dependencia, fuera del Poder

Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto Motivo
Ciudadania en general Atencién de solicitudes.
Personal de los Ayuntamientos del Estado Coordinacién de reuniones atencion y
seguimiento de solicitudes y eventos.
Personal de Dependencias Federales Comunicacién para la logistica de

reuniones y proyectos.

6.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
I Registrar cada una de las actividades con la finalidad de no olvidar ningin compromiso.

I Programar la atencién de la correspondencia con la finalidad de dar atencion oportuna a todos los
asuntos.

1. Revisar que los reportes que envian las areas cumplan con la informacién completa de las
actividades realizadas.

V. Organizar las reuniones de seguimiento preparando los materiales (carpetas, presentaciones,
documentos) para su realizacion efectiva.

V. Revisar que los lugares donde se desarrollaran las reuniones de trabajo cuenten con espacios,
condiciones y equipo adecuado para el nimero de personas.
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7.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

- Faita de informacidn sobre los avances de los proyectos y programas en tiempo y forma.

- El flujo de la informacién de las areas administrativas de manera ineficaz.

8.- TOMA DE DECISIONES DENTRO DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO:
- Canalizar la informacion de los proyectos, programas y solicitudes de servicios.
- Agendar las actividades debido a la prioridad de los temas a tratar.

9.- MANEJO DE RECURSOS:

égtorizacién y/o Administracién de fondos: Si Monto: $10,000.00

|

Resguardo de equipo de cdmputo, mobiliario de oficina o Si Monto: $15,000.00
automovil:

Tiene personal a su cargo: No Cuantas plazas: N/A
El empleado/a maneja informacién clasificada: Si

Equipo asignado a la/el empleado:

De seguridad Personal: De Trabajo:
Lentes No Computadora fija Sf
Mangas para soldar No Computadora portatil No
Peto para soldar No Impresora fija Si
Caretas No Impresora portatil No
Chalecos No Radio localizador No
Chaleco anti-balas No Radio de comunicacién No
Arnés No Teléfono celular No
Guantes de carnaza No Herramienta No
Otros No Vehiculo utilitario No
Otro Si
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10.- VARIABLES QUE INFLUYEN:

Variables Alto Medio Bajo
Esfera de riesgo econdmico No No Sf
Esfera de riesgo politico No No Si
Impacto social Si No No
Manejo de informacién clasificada Si No No

Exposicion a Riesgos de Trabajo

. Intensidad
Lesiones Alto Medio Bajo
Caidas No No Si
Mutilaciones No No Si
Golpes No No Si
otros No No Si

11.- IDENTIDAD O RAMA ESPECIFICA DE LA FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO:
Administracion General.
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Subdirector/a

Titulo del puesto: Subdirector/a de Enlace Administrativo

Clave del puesto: SCu/OSSDCC/109-755/AG

Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Cultura/Subsecretaria de Desarrollo Cultural Comunitario
Direccién General: N/A

Puesto al que reporta: Subsecretario/a de Desarrollo Cultural Comunitario

1.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO: :

Administrar la gestién de insumos y servicios asf como la integracion del presupuesto de la Subsecretaria de
Desarrollo Cultural Comunitario, mediante el apego a las normas y lineamientos aplicables para su ejecucion,
con la finalidad de contribuir a la realizacion de las actividades sustantivas de la Subsecretaria,

2.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

I Administrar los recursos financieros de la Subsecretaria de Desarrollo Cultural Comunitario, mediante
la planeacion de presupuestos previamente elaborados, con la finalidad de verificar la suficiencia
presupuestal con la que se cuenta.

Il.  Supervisar las solicitudes de pago a los proveedores y prestadores de servicio, mediante analizar lo
establecido en las Actas de Acuerdos y el presupuesto autorizado estatal o federal, con la finalidad de
que los tramites de adquisiciones se cumplan en tiempo y forma.

lll.  Verificar que las solicitudes de contratos con los proveedores y prestadores de servicio se encuentren
debidamente requisitadas, mediante revisar lo establecido en el formato de solicitud de contrato, con la
finalidad de dar cumplimiento de manera adecuada con lo que solicita la Direccién General Juridica.

IV, Verificar que los documentos en los que se solicita la firma o rubrica del Titular de la Subsecretaria
cumpla con los requisitos para su tramite, mediante revisar los lineamientos especificos para cada
caso, con la finalidad de recabar la firma correspondiente y cumplir con los tiempos establecidos.

V.  Colaborar con las areas que integran la Subsecretaria de Desarrollo Cultural Comunitario, en relacién a
la informacion administrativa financiera, mediante el andlisis los formatos establecidos para tal caso
(requisiciones de bienes y servicios, facturas), con la finalidad de reportar al Titular de la Subsecretaria
de la situacion financiera de cada una de las areas.

3.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Secretario/a de Cultura

Subsecretario/a de Desarrollo
Cultural Comunitario
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4.- PERFIL DEL PUESTO: Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

Escolaridad minima:

Licenciatura en Administracién de Empresas, Contadurfa Ptblica, Finanzas, carrera afin y/o experiencia

curricular comprobable.

Formacién complementaria
Office
Internet

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:
Planeacién y control

Trabajo presion

Organizacion

Interpretacion de informacién

Distribucién de actividades

Actitudes, principios y valores fundamentales para el puesto:
Efectividad

Capacidad de percepcién

Nivel de compromiso

Confidencialidad

Confiabilidad

Conocimientos y Experiencia en areas afines al puesto: Afios de experiencia:

Contabilidad
Administracion publica
Derecho publico
Finanzas

Estadistica

Competencias laborales requeridas para el puesto:

Andlisis e interpretacién financiera para la toma de decisiones

Anélisis, organizacion y presentacion de informacién administrativa basica contable
Contabilidad gubernamental

Elaboracién de Informes de Gestién Gubernamental

Presupuestacién de programas y proyectos

Marco normativo, legal y administrativo aplicable al puesto:
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Morelos
Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura

NN NN

Manuales Administrativos de la Oficina del Subsecretario/a de Desarrollo Cultural Comunitario

Lineamientos de la Secretaria de Cultura

Genérales:
Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario  ggCRETARIA DE ADMINISVAiaj it Si
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5.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS:

Dentro de la misma Secretaria/Dependencia

Unidad Administrativa / Puesto

Subsecretario/a de Desarrollo Cultural Comunitario
Secretario/a Particular del Subsecretario/a de
Desarrollo Cultural Comunitario

Personal de la Subsecretaria de Desarrollo
Cultural Comunitario

Personal de la Direccion General de Administracion

EXTERNAS:

Con otras Secretaria/Dependencia del Poder Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto

Personal de Tesoreria de Gobierno del Estado

Con otras Secretaria/Dependencia, fuera del Poder
Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto

Personal de los Municipios del Estado de Morelos

6.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
Revisar las adquisiciones para cuidar la suficiencia presupuestal de la Subsecretaria de Desarrollo

II.
M.

V.

V.

Cultural Comunitario.

Motivo
Recibir directrices y retroalimentacion.
Notas informativas, entrega de informes.

Solicitud de insumos y materiales, tramites de
reembolsos, presupuestos.
Solicitud de insumos, vehiculos, tramites de

pagos, presupuestos, solicitud de suficiencias
presupuestales.

Motivo
Status de los pagos a proveedores y prestadores
de servicio.

Motivo
Consultas de presupuestos para el
desarrollo de eventos y proyectos.

Asegurar los pagos a proveedores y prestadores de servicios.
Coadyuvar al lienado adecuado de las solicitudes de contratos con los proveedores y prestadores

de servicio.

Examinar detalladamente los documentos donde se solicita la firmg ‘c%f]%?ﬂl%% Aeneliaditylar de la

Subsecretaria, a fin de evitar abusos de confianza o bien problemas-iegales

D,
ceion Gens

Vigilar el uso adecuado de los formatos (requisiciones de bienes | s%ﬁéﬁs@a@t‘%gﬁyfg@,&es.
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7.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
- Que la metodologia de los tramites cambie repentinamente.

- Que la informacién para trémite o requerida no llegue en tiempo y forma.

- Que surjan eventos no programados en la agenda.

8.- TOMA DE DECISIONES DENTRO DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO:
- De acuerdo a los tramites que se realicen en la Oficina Subsecretario/a de Desarrollo Cultural Comunitario.

9.- MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacién y/o Administracién de fondos: No

Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o automovil: Si

Tiene personal a su cargo: No

El empleado/a maneja informacion clasificada: No

Equipo asignado a la/el empleado:
De seguridad Personal:

Lentes No
Mangas para soldar No
Peto para soldar No
Caretas No
Chalecos No
Chaleco anti-balas No
Arnés No
Guantes de carnaza No
Otros No

Monto: $

0.00

Monto: $10,000.00

Cuantas plazas: N/A

De Trabajo:

Computadora fija
Computadora portatil
Impresora fija
Impresora portatil
Radio localizador
Radio de comunicacion
Teléfono celular
Herramienta

Vehiculo utilitario

Otro

Si

No
No
No
No
No
No
No
No
Si
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10.- VARIABLES QUE INFLUYEN:

Variables Alto Medio Bajo
Esfera de riesgo econdmico No No Si
Esfera de riesgo politico No No Si
Impacto social No Si No
Manejo de informacién clasificada No No Si

Exposicion a Riesgos de Trabajo

. Intensidad
Lesiones Alto Medio Bajo
Caidas No No Si
Mutilaciones No No Si
Golpes No No Si
otros No No Si

11.- IDENTIDAD O RAMA ESPECIFICA DE LA FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO:
Administracion General.
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Director de Area

Titulo del puesto: Director/a de Vinculacién Cultural

Clave del puesto: SCu/OSSDCC/108-443/AG

Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Cultura/Subsecretaria de Desarrollo Cultural comunitario
Direccién General: N/A

Puesto al que reporta: Subsecretario/a de Desarrollo Cultural Comunitario

1.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Coordinar las actividades artistico-culturales, mediante supervisar la aplicacién de programas federales y
estatales (musicales, teatrales, juveniles e infantiles) en las comunidades el Estado de Morelos, con la
finalidad de acercar a los grupos vulnerables la cultura, asi como propiciar la recuperacién de espacios
comunitarios.

2.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

I.  Establecer la reactivacién de espacios comunitarios, a través de realizar actividades culturales
encaminadas a la erradicacién de la violencia social, con la finalidad de propiciar el desarrollo
artistico de la ciudadania en general.

Il Colaborar en promover la cultura artistica con las instancias municipales, estatales y federales,
académicas, internacionales, asf como asociaciones civiles y empresariales, mediante la aplicacién
de los programas federales y/o estatales en materia artistico-cultural, con la finalidad de fomentar y
ampliar el desarrollo cultural comunitario en el Estado.

lll.  Contribuir a fomentar la Cultural en el Estado, a través de coordinar proyectos culturales y artisticos
individuales y colectivos, con apoyos federales, estatales, municipales, y provenientes de la
sociedad, con la finalidad de impulsar el desarrollo de actividades artisticas y culturales en los
Municipios del Estado de Morelos.

V. Facilitar los espacios publicos del estado a la poblacion en general, a través de promover la
igualdad en el acceso y disfrute de acciones y bienes culturales, con la finalidad de contribuir a la
convivencia familiar.

V. Establecer espacios de participacién y expresién, donde los nifios den a conocer sus capacidades
creativas, a través del desarrollo de cursos y talleres culturales y artisticos, con la finalidad de
reforzar su actividad cultural con estimulos de creacién infantil.

3.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

{ '
Secretario/a de Cultura
\ | )
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4.- PERFIL DEL PUESTO: Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

Escolaridad minima:
Licenciatura en Administracién de Empresas, en Comunicacion y cultura carrera afin y/o experiencia
curricular comprobable.

Formacién complementaria

Diplomado en Gestion Cultural y/o en Desarrollo Comunitario
Office

Internet

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:
Analisis de proyectos

Coordinacion de eventos

Deteccién de areas de oportunidad

Facilidad de expresién verbal y escrita

Manejo de estrategias

Actitudes, principios y valores fundamentales para el puesto:
Capacidad de observacion

Comunicacion asertiva

Innovacién

Justicia

Sensibilidad

Conocimientos y Experiencia en areas afines al puesto: Afios de experiencia:
Sociologia
Administracién publica
Historia del Estado
Geografia del Estado
Cultura en general

WWWww

Competencias laborales requeridas para el puesto:
Colaboracion en los programas de desarrollo social a la ciudadania
Desarrollc de programas y proyectos

Manejo constructivo de los conflictos

Adaptabilidad al cambio

Analisis de problemas y toma de decisiones

Marco normativo, legal y administrativo aplicable al puesto:

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Morelos

Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura

Manuales de Organizacién y de Politicas y Procedimientos Administrativos de la Oficina del Subsecretario
de Desarrollo Cultural Comunitario

Lineamientos de la Secretaria de Cultura
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5.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS:

Dentro de la misma Secretaria/Dependencia
Unidad Administrativa / Puesto

Subsecretario/a de Desarrollo Cultural Comunitario
Secretario/a Particular del Subsecretario/a de
Desarrollo Cultural Comunitario

Subdirector/a de Seguimiento a Programas
Subdirector/a de Enlace Administrativo

Jefe/a de Departamento de Vinculacién Cultural
Subdirector/a de Plantel “A”, Subdirector de Plantel “B”,
Coordinador/a de Vinculacién Interinstitucional
Personal de la Direccién General de Administracion

EXTERNAS:
Con otras Secretaria/Dependencia del Poder Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto

Enlace de la Secretaria de Gobierno
Enlace de la Secretaria de Seguridad Publica
Enlace de |a Secretaria de Educacién

Enlace del Sistema DIF
Enlace de la Secretaria de Salud

Enlace de la Secretaria de Desarrollo Social, de la
Secretaria de Economia, Turismo, Secretaria de Innovacién
Ciencia y Tecnologia, Secretaria de Desarrollo Sustentable

Con otras Secretaria/Dependencia, fuera del Poder
Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto

Personal de los Municipios del Estado de Morelos

Congreso del Estado

Organizaciones no Gubernamentales

Motivo
Recibir directrices y retroalimentacion.
Agenda de citas, reuniones de trabajo, notas
Informativas.
Coordinacién de proyectos.
Solicitud de insumos.
Coordinacion de proyectos.
Coordinacién de proyectos.

Solicitud de insumos.

Motivo
Coordinacién del Programa Nacional para la
Prevencion Social de la Delincuencia y la
Violencia
Solicitud de seguridad para el desarrolio de
eventos.
Retribucién social del programa beca salario
a través de proyectos culturales.
Coordinacién municipal de festivales estatales.
Coordinacién de proyectos en materia de
prevencion.
Coordinacién de proyectos

Motivo
Coordinar acuerdos para la realizacién y

fomento de actividades y proyectos
culturales en favor del desarrollo cultural

de los municipios y sus comunidades.
Atender peticiones ciudadanas en el &mbito
cultural y de desarrollo comunitario.
Atender peticiones ciudadanas en el &mbito
cultural y de d&SERESIRATSAMIESTRACION
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6.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

I. Evaluar espacios comunitarios que cumplan con condiciones infraestructurales para el desarrollo de
actividades Culturales.

Il Coordinar junto con las diferentes instancias los programas artisticos y culturales federales y estatales.

I, Disenar estrategias de difusién para informar las actividades culturales y artisticas a los diversos

publicos.

IV.  Verificar que los espacios publicos cuenten con las condiciones de acceso a personas con
discapacidad y las multiples actividades culturales promuevan la igualdad y convivencia familiar
V. Comprobar que los talleres y cursos cumplan con el desarrollo creativo y artistico en la poblacién

infantil.

7.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
- No contar con el apoyo de los representantes de los municipios para la integracion de espacios culturales.

8.- TOMA DE DECISIONES DENTRO DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO:
- Gestionar eventos culturales en diferentes municipios con beneficiarios de los programas de la
Subsecretaria de Desarrollo Cultural Comunitario.

- Seguimiento a proyectos culturales comunitarios independientes.

9.- MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacién y/o Administracién de fondos:

Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o automovil:

Tiene personal a su cargo:

El empleado/a maneja informacién clasificada:

Equipo asignado a la/el empleado:
De seguridad Personal:

Lentes

Mangas para soldar
Peto para soldar
Caretas

Chalecos

Chaleco anti-balas
Arnés

Guantes de carnaza
Otros

No
No
No
No
No
No
No
No
No

No

Si

No

No

Monto:$

0.00

Monto: $10,000.00

Cuantas plazas: N/A

De Trabhajo:

Computadora fija
Computadora portatil
Impresora fija
Impresora portatil
Radio localizador
Radio de comunicacion
Teléfono celular
Herramienta

Vehiculo utilitario

Otro
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10.- VARIABLES QUE INFLUYEN:

Variables Alto Medio Bajo
Esfera de riesgo econémico No No Si
Esfera de riesgo politico No No Si
Impacto social No Si No
Manejo de informaciodn clasificada No No Si

Exposicién a Riesgos de Trabajo

Lesiones Intensidad
Alto Medio Bajo
Caidas No No S
Mutilaciones No No =
Golpes No No S
otros No No =

11.- IDENTIDAD O RAMA ESPECIFICA DE LA FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO:

Administracion General.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Dieccion General de
Desarrollo Organizacional

REVISADO

ABESORIA
Dneet:on de Organizacion y Adminstracior




Secretarfa

MORELOS | de Administracién

#OIR GECTIVD

FORMATO
DESCRIPCION DE PUESTO

REFERENCIA: PR-DGDO-DOSA-02 Y IT-DGDO-DOSA-03

Clave: FO-DGDO-DOSA-08

Revision: 2

Anexo 2 P4g.1de5

DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Subdirector/a

Titulo del puesto: Subdirector/a de Desarrollo Cultural Juvenil

Clave del puesto: SCu/OSSDCC/109-756/AG

Secretaria / Subsecretaria: Secretarfa de Cultura/Subsecretaria de Desarrollo Cultural Comunitario
Direccién General: N/A

Puesto al que reporta: Subsecretario/a de Desarrollo Cultural Comunitario

1.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Coadyuvar al desarrollo de una mejor calidad de vida y bienestar para la juventud, mediante aplicar
proyectos que generen procesos creativos, asi como la incorporacién del uso de la creatividad cultural con la
finalidad de que el arte y la cultura resulten medios efectivos para medir el bienestar en cada una de las
comunidades del Estado de Morelos

2.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

I, Establecer acciones y actividades culturales a través de planear los talleres, campafias, conferencias
y cursos culturales a fin de propiciar el respeto y la sensibilidad hacia las diferentes culturas para que
los jévenes conozcan, valoren y disfruten su patrimonio cultural.
Colaborar con el gobiermno estatal y federal en impulsar el desarrollo cultural Juvenil, a través del
disefio de politicas publicas y de programas culturales con la participacién y representacion de las
juventudes incluyendo en todo momento la equidad de genero, con la finalidad de fomentar el acceso
a bienes y servicios artisticos y culturales juveniles, de calidad en las comunidades.
Coordinar la participacion de las y los jévenes en el desarrollo artistico y cultural del pais, con
caracter incluyente que impulse la apertura de oportunidades para su desarrollo humano, social y
productivo, mediante el desarrollo de proyectos culturales juveniles teatrales, musicales, artesanales
y danza, con la finalidad de potenciar los recursos creativos, artisticos y el derecho a la cultura.
Contribuir a una mejor calidad de vida y bienestar (seguridad social, fisica, mental y emocional) para
la poblacion que por su condicion se encuentra en algun estado de vulnerabilidad y marginacion
(plblicos especificos), mediante acciones y programas de promocion y difusién de la cultura como
grupos de artes plasticas, danza, foros entre otros, para contribuir en el fortalecimiento de la cultura
de la inclusion.
Coadyuvar en la realizacién de congresos, simposio, foros y seminarios sobre arte y cultura, mediante
el disefio de convocatorias para su difusién de las mismas, con la finalidad de contribuir a que la
cultura sea fuente de estimulo para un desarrollo intelectual y creativo hacia la juventud.

.

3.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Secretario/a de Cultura

N— J
'd I —

Subsecretario/a de Desarrollo SECRETARIA DE ADMlNlSTRAClON

Cultural Comunitario J "
h— I Desarrolio Organizacional
[ subdirector/a de Desarrollo Cultural REVISADO
Juvenil

. J ASESORIA:

Dires#i0n de Organizacioyy Admms{racid
of- f <
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4.- PERFIL DEL PUESTO: Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

Escolaridad minima:

Licenciatura en Sociologfa, carrera afin, y/o experiencia curricular comprobable,

Formacién complementaria
Diplomado en Desarrollo Comunitario
Office

Internet

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:
Coordinacién de eventos

Desarrolio e implementacion de proyectos

Deteccion de areas de oportunidad

Integracién de grupos de trabajo

Manejo y solucidn de conflictos

Actitudes, principios y valores fundamentales para el puesto:
Capacidad de observacién

Cooperacion

Creatividad

Sensibilidad

Solidaridad

Conocimientos y Experiencia en areas afines al puesto:
Sociologia

Administracién ptblica

Historia del Estado

Geografia del Estado

Cultura en general

Competencias laborales requeridas para el puesto:
Colaboracidn en los programas de desarrollo social a la ciudadania
Desarrolio de programas y proyectos

Disefio e imparticion de cursos de capacitacion

Difusion de la cultura y educacién artistica en el Estado

Promocién y fomento a la cultura

Marco normativo, legal y administrativo aplicable al puesto:
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Ptiblicos
Ley Organica de la Administracién Publica de! Estado de Morelos
Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura

Afios de experiencia:

NN N NN

Manuales de Organizacién y de Politicas y Procedimientos Administrativos de la Oficina del Subsecretario/a

de Desarrollo Cultural Comunitario
Lineamientos de la Secretaria de Cultura

Genérales:
Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario

SECRETARIA DE ADMIMISTRACION
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5.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS:

Dentro de la misma Secretaria/Dependencia

Unidad Administrativa / Puesto

Subsecretario/a de Desarrollo Cultural Comunitario
Secretario/a Particular del Subsecretario/a de
Desarrollo Cultural Comunitario

Subdirector/a de Seguimiento a Programas
Subdirector/a de Enlace Administrativo

Jefe/A de Departamento de Vinculacién Cultural
Subdirector/a de Plantel “A”, Subdirector de Plantel “B”,
Coordinador/a de Vinculacidn Interinstitucional
Personal de la Direccién General de Planeacién

Personal de la Direccién General de Museos, de la
Direccién General de la comision de Filmaciones,
Personal de la Subsecretaria de Patrimonio Cultural

EXTERNAS:
Con otras Secretaria/Dependencia del Poder Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto

Enlace de la Secretaria de Gobierno

Enlace de la Secretaria de Seguridad Publica

Enlace de la Secretaria de Educacién
Enlace del Sistema DIF
Enlace de la Secretaria de Salud

Enlace de la Secretaria de Desarrollo Social, de la
Secretaria de Economfa, Turismo, Secretaria de Innovacién
Ciencia y Tecnologia, Secretaria de Desarrollo Sustentable,
del Instituto Morelense de la Juventud, del Instituto de la
Mujer para el Estado de Morelos, de la Comisidn Nacional
para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas, del Tribunal de
Justicia para Adolescentes, del Instituto Nacional de la
Economia Social, y de la Comisién de Derechos para el
Estado de Morelos

Motivo
Recibir directrices y retroalimentacion.
Agenda de citas, reuniones de trabajo, notas
informativas.
Coordinacién de proyectos.

- Solicitud de insumos, asesoria financiera para el

desarrollo de los proyectos
Coordinacién de proyectos.
Coordinacién de proyectos.

Establecimiento de reglas de operacién de los
proyectos.
Coordinacién de proyectos.

Motivo
Coordinacién del Programa Nacional para la
Prevencion Social de la Delincuencia y la
Violencia
Solicitud de seguridad para el desarrollo de
eventos, y estrategias de prevencién del delito.
através de la cultura.
Retribucién social del programa beca salario
a través de proyectos culturales.
Coordinacién del desarrollo cultura para las
personas en situacién de vulnerabilidad.
Coordinacién de proyectos en materia de
prevencion.
Coordinacién de proyectos.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
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Desarrollo Organizacional
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Con otras Secretaria/Dependencia, fuera del Poder

Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto

Personal de Regidurias y Direcciones afines al Desarrolio

Cultura Juvenil y de Personas en Situacion de
Vulnerabilidad.

Congreso del Estado

Organizaciones de la Sociedad Civil

6.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Motivo

Coordinar acuerdos para la realizacidn y

fomento de actividades y proyectos
culturales en favor del desarrollo cultural

de los municipios y sus comunidades.
Atender peticiones ciudadanas en el &mbito
cultural y de desarrollo comunitario.

Para el desarrollo cultural comunitario.

l. Consolidar las acciones, programas de difusién y promocién cultural que contenga temas de

interés para la poblacion juvenil.

L Supervisar que se incluya en todo momento la equidad de género en las actividades de desarrollo

cultural para los jovenes.

Il Asegurar la participacion de las y los jévenes en el desarrollo artistico y cultural del pais

V. Evaluar los lugares y poblaciones en estado de vulnerabilidad y marginacién, para contribuir en el
fortalecimiento de la cultura y de la inclusidn.

V. Coordinar la difusién de congresos, simposios, foros y seminarios, para la capacitacidn de
especialistas, instructores artistas, talleristas y docentes de educacion especial.

7.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

- La falta de diagnésticos que permitan conocer las necesidades especificas de la poblacién.
- Una relacion de cooperacion para logar los objetivos de los programas con las demas instituciones.

8.- TOMA DE DECISIONES DENTRO DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO:

- En la forma de operacién de los proyectos.

- En la vinculacién para el desarrollo de los proyectos.

9.- MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacién y/o Administracion de fondos:

No

Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o automaovil; Si

Tiene personal a su cargo:

El empleado/a maneja informacién clasificada:

No

No

Monto: $ 0.00

Monto: $8,000.00

Cuantas plazas: N/A

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de
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Equipo asignado a la/el empleado:

De seguridad Personal: De Trabajo:
Lentes No Computadora fija Si
Mangas para soldar No Computadora portatil No
Peto para soldar No Impresora fija No
Caretas No Impresora portatil No
Chalecos No Radio localizador No
Chaleco anti-balas No Radio de comunicacién No
Ames No Teléfono celular No
Guantes de carnaza No Herramienta No
Otros No Vehiculo utilitario No
Otro Si

10.- VARIABLES QUE INFLUYEN:

Variables Alto Medio Bajo ]
Esfera de riesgo econdmico No No Si
Esfera de riesgo politico No No Si
Impacto social No Si No
Manejo de informacién clasificada No No Si

Exposicion a Riesgos de Trabajo

. Intensidad
Lesiones Alto Medio Bajo
Cafdas No No Si
Mutilaciones No No Si
Golpes No No Si
otros No No Si

11.- IDENTIDAD O RAMA ESPECIFICA DE LA FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO:

Administracion General,

SECRETARIA DE ADMIMSTRACION

Duweccion Gzneral de
Desarroilo Organizacional

REVISADO

ASESCORIA:
\Pirecc 2n de Organizac:on y Adminustracd




FORMATO Clave: FO-DGDO-DOSA-08
MORELOs | Secretarfa DESCRIPCION DE PUESTO Revision: 2
wirweee- | de Administracién REFERENCIA: PR-DGDO-DOSA-02 Y [T-DGDO-DOSA-03 Anexo 2 Pag. 1de 5

DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Subdirector/a

Titulo del puesto: Subdirector/a de Seguimiento a Programas Comunitarios

Clave del puesto: SCu/OSSDCC/109-757/AG

Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Cultura/Subsecretaria de Desarrollo Cultural comunitario
Direccién General: N/A

Puesto al que reporta: Subsecretario/a de Desarrollo Cultural Comunitario

1.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Consolidar el acceso de cultura a las comunidades de grupos vulnerables, a través del desarrollo de cursos
y talleres artistico-culturales, el reclutamiento y formacién de facilitadores, asi como la realizacion de visitas
guiadas a los centros y museos culturales, con la finalidad de avanzar en la transversalizacion de la
educacion cultural artistica-y el derecho a la cultura en el Estado de Morelos.

2.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

I. Colaborar en la realizacién de cursos artisticos y culturales en el Estado, mediante la gestion de
acuerdos realizados con los regidores, coordinadores, y/o directores culturales de los Municipios,
para acercar a los grupos vulnerables a los diferentes programas culturales.

ll.  Coadyuvar en el desarrollo de programas artisticos-culturales, en los 33 municipios del Estado, a
través de la difusién y su integren a los proyectos culturales con finalidad de contar con facilitadores
para llevar a cabo los programas antes mencionados.

1. Establecer la cultura literaria, cinematografica y cientifica en los 33 municipios del Estado, mediante la
calendarizacién y programacion de proyectos tales como: “La Biblioteca Vagabunda”, “Carreta Cine
Movil*, el Trailer de la Ciencia y eventos artisticos sin fines de lucro, con la finalidad de garantizar el
desarrollo comunitario y el acercamiento de la poblacion a la cultura y las artes

V. Coordinar las reuniones estatales de desarrollo cultural que establece la Secretaria de Cultura con los
representantes de cultura municipales, mediante el desarrollo de actividades de logistica
(cronogramas de trabajo, tiempos, espacios, tematicas culturales a desarrollar), para difundir los
programas y proyectos culturales, con la finalidad de detectar necesidades en materia artistica
cultural en cada uno de los municipios.

V. Colaborar en la realizacion de visitas guiadas de nifios y jovenes de escuelas primarias vy
secundarias federales, mediante convenios con instancias tales como Museo Papalote del Nifio, La
Tallera Siqueiros, Centro Cuitural Jardin Borda, Museo Morelense de Arte Popular, para acercar a
los nifios y jévenes morelenses que pertenecen a grupos vulnerables de la sociedad a participar en
las actividades de recreacién cultural.

3.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Secretario/a de Cultura ]

Subsecretario/a de Desarrollo Cultural ] SECRETARIA P '”""”’”\"'ON

Comunitario Direeeies ¢ o 2rat do

Dasarrolio Giyanizacional
— — REVISADO e
Subdirector/a de Seguimiento a :
Programas Comunitarios

Elaboré y Revisd
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4.- PERFIL DEL PUESTO: Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

Escolaridad minima:

Licenciatura en Administracion de Empresas, en Comunicacién, carrera a fin y/o experiencia curricular

comprobable.

Formacién complementaria
Office
Internet

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:
Analisis de proyectos

Andlisis y discernimiento

Facilidad de expresién verbal y escrita

Manejo de estrategias

Planificacion de actividades

Actitudes, principios y valores fundamentales para el puesto:
Aprendizaje contintio

Disponibilidad

Innovacién

Confiabilidad

Objetividad

Conocimientos y Experiencia en areas afines al puesto:
Sociologia

Administracién publica

Historia del Estado

Geografia del Estado

Cultura en general

Competencias laborales requeridas para el puesto:

Analisis de problemas y toma de decisiones

Colaboracién en los programas de desarrollo social a la ciudadania
Manejo constructivo de los conflictos

Relaciones publicas

Calidez en el servicio

Marco normativo, legal y administrativo aplicable al puesto:
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Morelos
Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura

Afos de experiencia:

NN NNN

Manuales de Organizacién y Politicas y Procedimientos Administrativos de la Oficina del Subsecretario/a de

Desarrollo Cultural Comunitario
Lineamientos de la Secretaria de Cultura

Genérales:
Disponibilidad de: SECRETARIA DE APYIMISTRACION
Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horari6 _ Diréccion Cereral deViajar: S
- Déesarrolio Orgunizacional
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5.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS:

Dentro de la misma Secretaria/Dependencia
Unidad Administrativa / Puesto

Subsecretario/a de Desarrollo Cultural Comunitario
Secretario/a Particular del Subsecretario/a de
Desarrollo Cultural Comunitario

Director/a de Vinculacion Cultural

Subdirector/a de Enlace Administrativo

Jefe/a de Departamento de Vinculacion Cultural
Subdirector/a de Plantel “A”, Subdirector de Plantel “B”,
Coordinador/a de Vinculacién Interinstitucional

EXTERNAS:
Con otras Secretaria/Dependencia del Poder Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto

Enlace de la Secretaria de Gobierno
Enlace de la Secretaria de Seguridad Piblica

Enlace de la Secretarfa de Educacién

Enlace del Sistema DIF
Enlace de la Secretaria de Salud

Enlace de la Secretaria de Desarrollo Social, de la
Secretaria de Economia, Turismo, Secretaria de Innovacion
Ciencia y Tecnologia, Secretaria de Desarrollo Sustentable,
Instituto del Deporte vy el Instituto de la Mujer

Con otras Secretaria/Dependencia, fuera del Poder
Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto

Personal de los Municipios del Estado de Morelos

Congreso del Estado

Organizaciones no Gubernamentales

Motivo
Recibir directrices y retroalimentacion.
Realizacion de oficio y agenda de reuniones
notas informativas.
Recibir directrices y retroalimentacion.
Solicitud de insumos.
Coordinacién y seguimiento de proyectos.
Coordinacién y seguimiento de proyectos.

Motivo
Coordinacién del Programa Nacional para la
Prevencioén Social de la Delincuencia y la
Violencia
Solicitud de seguridad para el desarrollo de
eventos.
Retribucion social del programa beca salario
a través de proyectos culturales.
Coordinacién municipal de festivales estatales.
Coordinacién de proyectos en materia de
prevencién.
Coordinacién de proyectos

Motivo
Coordinar acuerdos para la realizacién y

fomento de actividades y proyectos
culturales en favor del desarrollo cultural

de los municipios y sus comunidades.
Atender peticiones ciudadanas en el ambito
cultural y de desarrollo comunitario.
Atender peticiofEREIldatarasienreldmbito
cultural y de ¢ésatrollezcomunitaron
Desarroilo Organizacional
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I

V.

6.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
Formular métodos y procedimientos para generar cursos artisticos y culturales para los grupos
vulnerables.
Desarrollar estrategias de difusién para captar personas interesadas en prestar servicios como becarios.
Programar las fechas de visita de los diferentes proyectos en los 33 municipios para garantizar la
presencia de los eventos artisticos.
Evaluar las necesidades de los municipios en materia artistica y cultural.
Programar las visitas guiadas en conjunto con las escuelas, museos y centros culturales.

7.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

- Falta de recursos econdmicos y humanos en los ayuntamientos para la realizacién de proyectos.
- Los tiempos en el manejo de recursos economicos de las autoridades estatales.

- Los tiempos en el manejo de recursos econémicos de las autoridades municipales.

8.- TOMA DE DECISIONES DENTRO DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO:
-Determinar la prioridad y factibilidad de atencién a los asuntos relacionados con el &rea, asi como
determinar los que sean para conocimiento del Subsecretario/a de Patrimonio Cultural.

9.- MANEJO DE RECURSOS:

Autorizacién y/o Administracion de fondos: No Monto: $ 0.00
Resguardo de equipc de computo, mobiliario de oficina o automévil:  Si Monto: $ 10,000.00
Tiene personal a su cargo: No Cuantas plazas: N/A
El empleado/a maneja informacién clasificada: No

Equipo asignado a la/el empleado:

De seguridad Personal: De Trabajo:
Lentes No Computadora fija Si
Mangas para soldar No Computadora portatil No
Peto para soldar No Impresora fija No
Caretas No Impresora portatil No
Chalecos No Radio localizador No
Chaleco anti-balas No Radio de comunicacion No
Arnés No Teléfono celular No
Guantes de carnaza No Herramienta No
Otros ‘ No Vehiculo utilitario No
Otro Si

SECRETARIA DE ADMINISTRACTON
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10.- VARIABLES QUE INFLUYEN:
Variables Alto Medio Bajo

Esfera de riesgo econémico No No Si

Esfera de riesgo politico No Si No

Impacto social No Si No

Manejo de informacidn clasificada No No Si

Exposicion a Riesgos de Trabajo

Lesiones Intensidad
Alto Medio Bajo
Caidas No No Sf
Mutilaciones No No Si
Golpes No No Si
otros No St No

11.- IDENTIDAD O RAMA ESPECIFICA DE LA FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO:
Administracién General

SECRSTAPIA LE ADMIMSTRACION
T VAR T IR T Ve AT TR
Ditecoion General de
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Jefe/a de Departamento

Titulo del puesto: Jefe/a de Departamento de Capacitacién

Clave del puesto: SCu/SSDCC/DGDC/110-1053/ES

Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Cultura / Subsecretaria de Desarrollo Cultural Comunitario
Direccidén General: Direccion General de Desarrolio Cultural

Puesto al que reporta: Director/a General de Desarrollo Cultural

1.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Coordinar y administrar los programas de la Direccién General de Desarrollo Cultural, mediante la
implementacién de diplomados, cursos y talleres en diversas areas de la gestién cultural, al igual que
talleres de formacion inicial e intermedia en las areas de artes plasticas, musica, danza, teatro y literatura
que se imparten en diferentes municipios del Estado, con la finalidad de atender las demandas vy
necesidades de capacitacion y profesionalizacién de promotores culturales, artistas, profesores,
emprendedores, funcionarios del area de cultura y publico en general.

2.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

I Presupuestar los diferentes talleres, cursos, seminarios y diplomados que se ofertaran en el afio, por
medio de un plan de trabajo de capacitacion, con la finalidad de poder garantizar el pago en tiempo
y forma de los instructores y docentes que participan.

Il Colaborar en los cursos, seminarios y diplomados que se imparten, mediante el disefio de
promocion de los mismos v su calendarizacion, con la finalidad de que los aspirantes conozcan de
manera clara y precisa el contenido de todos y cada uno de ellos.

1. Recomendar espacios adecuados para la imparticion de los talleres de formacion artistica, a través
de analizar la solicitud, por oficio, de los requerimientos que deberan cumplir las dependencias con
la finalidad de que se puedan realizar los programas de trabajo correspondientes.

V. Atender las solicitudes de pago de los prestadores de servicio, de la Direccion General de Desarrollo
Cultural, mediante revisar que los formatos ya establecidos sean correctos, con la finalidad de que
se realice el pagoe de la actividad trabajada.

V. Revisar que las solicitudes de contrato, cumplan con los requisitos del formato establecido,
mediante verificar el cotejo de la documentacién personal entregada, con la finalidad de contar con
un contrato que deé certeza, tanto al prestador de servicios, como a la Secretaria de los
compromisos que se adquieren por el servicio contratado.

3.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

( Subsecretario/a de Desarrollo Cultural )

Comunitario
. I S/ ’ '
( Director/a General de Desarrollo Cultural SECRETARIA DE ADM]NISTRAC!GN

/" Diveccion General de
' Desarrollo Organizacional

( [ ~ | REVISADO \

Jefe/a de Departamento de Capacitacion
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4.- PERFIL DEL PUESTO: Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y
experiencia

Escolaridad minima:
Licenciatura en Antropologfa, Pedagogia o areas sociales carrera afin y/o experiencia curricular
comprobable.

Formacién complementaria
Office

Internet

Dropbox

Redes sociales

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:
Facilidad para tomar decisiones

Trabajo bajo presion

Solucién de problemas

Capacidad de negociacion

Empatia

Actitudes, principios y valores fundamentales para el puesto:
Responsabilidad

Honestidad

Dedicacion

Respeto

Actitud de servicio

Conocimientos y Experiencia en areas afines al puesto: Afios de experiencia:
Pedagogia 2
Integracion de cursos de capacitacion 2
Cultura en general 2
Antropologia 2
Sociologia 2

Competencias laborales requeridas para el puesto:
Colaboracion en los programas de desarrollo social a la ciudadania
Coordinacién del proceso de elaboracién de un plan estratégico
Disefio e imparticion de cursos de capacitacion

Planeacion estratégica

Difusién de la cultura, y educacion artistica en el Estado
Promocién y fomento a la cultura

Marco normativo, legal y administrativo aplicable al puesto:

Ley Organica Administracién Plblica

Ley Responsabilidad de los Funcionarios Publicos de! Estado de Morelos

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley Estatal de Documentacién y Archivo de Morelos

Ley de Entrega Recepcidn de la Administracién Publica del Estado y Municipios de Morelos

Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura

Manuales de Organizacion y de Politicas y Procedimientos Administrativos dﬁE]]ERhP[i)E %%]%%T%%@ﬁral de

Desarrollo Cultural SEC
Direccion Gereral de

Desarrollo Organizacional

Genérales:
Disponibilidad de: REVISADO
Cambio de domicilio: No Horario: disponibilidad de horario ASESORIA Viajar: Si
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5.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS:

Dentro de la misma Secretaria/Dependencia

Unidad Administrativa / Puesto

Subsecretario/a de Desarrollo Cultural Comunitario
Personal adscrito a la Direccién General de Desarrollo
Cultural

Personal de la Subdireccion de Planeacion y Evaluacion
Personal de la Direccién General de Administracion
Personal de la Direccién General Juridica

EXTERNAS:

Con otras Secretaria/Dependencia del Poder Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto

Personal de la Secretarfa de Desarrollo Econémico y de la
Secretaria de Turismo

Con otras Secretaria/Dependencia, fuera del Poder
Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto
Personal del Consejo Nacional para la Cultura y las
Artes (CONACULTA)
Presidentes municipales, Regidores y directores de cultura
de los municipios que integran el Estado de Morelos,
Ayudantes municipales, Organizaciones no
Gubernamentales y Centros culturales independientes.
Personal de la Secretaria de Educacién

6.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
I Programar el pago de los instructores y docentes.

Motivo
Recibir directrices y retroalimentacion.
Coordinacién para el desarrollo de
actividades.
Entrega de informes.
Solicitud de insumos y recursos financieros.
Elaboracién de contratos para los
prestadores de servicio.

Motivo
Para contribuir con el desarrollo de eventos
en conjunto.

Motivo
Radicacion de recursos.

Convocatorias para eventos y capacitaciones.

Obtencion del Registro de Validez Oficial
de Estudios (RVOE)

I. Distribuir el material de difusién para dar a conocer los cursos, seminarios y diplomados que se

imparten.

1. Revisar que los espacios cumplan con condiciones fisicas y mobiliarias adecuados para la

imparticion de los talleres de formacion artistica.

V. Verificar que los formatos de las solicitudes de pago de los prestadores de servicio cumplan con

todos los datos solicitados.

V. Comprobar la autenticidad de los contratos de prestadores de segg&@g&pmgbmp@ydﬁéfél la unidad

administrativa pertinente.

Direccion General de
Desarrolle Organizacional

e
REVISADO Y
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7.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
- Debido a la falta de espacios adecuados para impartir las capacitaciones que se dan en el area.

8.- TOMA DE DECISIONES DENTRO DE LLAS ACTIVIDADES DEL PUESTO:
- Todo lo referente a la operacion de los programas de la Direccion General de Desarrollo Cultural.

9.- MANEJO DE RECURSOS:

Autorizacidn y/o Administracion de fondos: No Monto:$ 0.00
Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o automévil:  Si Monto:$ 9,000.00
Tiene personal a su cargo: No Cuantas plazas: N/A
El empleado/a maneja informacion clasificada: No

Equipo asignado a la/el empleado:

De seguridad Personal: De Trabajo:
Lentes No Computadora fija Si
Mangas para soldar No Computadora portétil No
Peto para soldar No Impresora fija No
Caretas No Impresora portatil No
Chalecos No Radio localizador No
Chaleco anti-balas No Radio de comunicacién No
Arnés No Teléfono celular No
Guantes de carnaza No Herramienta No
Otros No Vehiculo utilitario No
Otro Si

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de
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REVISARO

ABESCRIA,
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10.- VARIABLES QUE INFLUYEN:

Variables Alto Medio Bajo
Esfera de riesgo econdémico No No Si
Esfera de riesgo politico No No Si
Impacto social No Sf No
Manejo de informacién clasificada No No Sf

Exposicién a Riesgos de Trabajo

. Intensidad
Lesiones . .
Alto Medio Bajo
Caidas No No Si
Mutilaciones No No Si
Golpes No No Si
otros No No Si

11.- IDENTIDAD O RAMA ESPECIFICA DE LA FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO:

Educativo social.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion Gene:al de |
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Jefe/a de Departamento

Titulo del puesto: Jefe/a de Departamento de Desarrollo Cultural Comunitario

Clave del puesto: SCu/OSSDCC/110-1055/AG

Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Cultura/Subsecretaria de Desarrollo Cuitural Comunitario
Direccién General: N/A

Puesto al que reporta: Subsecretario/a de Desarrolio Cultural Comunitario

1.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Contribuir al desarrolio de programas artistico-culturales en las comunidades, mediante realizar convenios
con artistas, creadores, autoridades municipales del area de cultura, con la finalidad de propiciar la
realizacion de actividades en materia cultural en especial en las comunidades més vuinerables del Estado
de Morelos.

2.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

I Informar a los representantes culturales de los municipios respecto al status de sus peticiones de
caracter artistico cultural, mediante elaborar oficios, de manera electrénica o a través de otros medios
electrénicos, con la finalidad de cumplir en tiempo con las solicitudes realizadas a ésta Subsecretaria.

. Coadyuvar al desarrollo de los diferentes programas, proyectos o eventos, mediante realizar
actividades administrativas de gestién, pagos, requisiciones entre otras, con la finalidad de facilitar el
desarrollo de los programas en las comunidades con dificil acceso a la cultura.

1. Atender a las autoridades municipales en cuestiones de caracter cultural en ausencia del
Subsecretario de Desarrollo Cultural Comunitario, mediante el analisis de las diferentes ofertas y
apoyos culturales con los que cuenta la Subsecretaria de Desarrollo Cultural Comunitario, con la
finalidad de promover la cultura en el Estado.

V. Contribuir a la elaboracién de informes operativos de la Subsecretarfa, mediante Ia recopilacién de
informacion y fotografias de los proyectos y programas realizados, con la finalidad de entregar los
reportes en tiempo y forma.

V. Coadyuvar en la elaboracién de convenios con los representantes culturales municipales, mediante
los acuerdos generados en las reuniones de trabajo con los antes mencionados, para facilitar el
desarrollo de proyectos o programas de caracter cultural en sus comunidades, y el derecho a la
cultura.

3.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

( )
Secretario/a de Cultura

Subsecretario/a de Desarrollo Cultural

Comunitario ) SECRETARIA DE ADMIMISTRACION

l Bireccion General de

Desartolio Organizacional
Jefe/a de Departamento de Desarrollo
Cultural Comunitario REVISADO

E—

1 ASESORIA
frecgon do Organizac on § Ad
A

ninisiracior

Elaboro y Reviso robd

Encargado de e, (o Dgsarrollo
Administracion Organizacrdnal mediante el oficio SA/51674044
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4.- PERFIL DEL PUESTO: Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

Escolaridad minima:
Licenciatura en administracién, carrera afin y/o experiencia curricular comprobable.

Formacién complementaria
Office
Internet

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:
Atencién al publico

Organizacion

Sentido comun

Trabajo en equipo

Disciplina

Actitudes, principios y valores fundamentales para el puesto:
Efectividad

Intuicion

Cooperacion

Empatia

Integridad

Conocimientos y Experiencia en areas afines al puesto: Afos de experiencia:
Redaccioén y correspondencia
Geografia del Estado

Historia del Estado

Politica

Psicologia

NNNNN

Competencias laborales requeridas para el puesto:
Calidad en el servicio

Manejo emocional

Redaccién y ortografia

Manejo y control de informacién oficial

Trabajo orientado a resultados

Marco normativo, legal y administrativo aplicable al puesto:

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Ley Organica de la Administracidn Publica del Estado de Morelos

Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura

Manuales de Organizacion y de Politicas y Procedimientos Administrativos de la Oficina del Subsecretario/a
de Desarrollo Cultural Comunitario

Lineamientos de la Secretaria de Cultura

Genérales:
Disponibilidad de: SECRETLRIA OE ADMMISTRACION
Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de hor: ‘fg_“_f:xre n General de Viajar: No

Ueéserrollo Orgamzacional |
REVISADO
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5.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS:
Dentro de [a misma Secretaria/Dependencia
Unidad Administrativa / Puesto
Subsecretario/a de Desarrollo Cultural Comunitario
Secretario/a Particular del Subsecretario/a de
Desarrollo Cultural Comunitario
Subdirector/a de Enlace Administrativo

EXTERNAS:
Con otras Secretaria/Dependencia del Poder Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto

Enlace de la Secretaria de Seguridad Publica

Enlace de la Secretaria de Educacion

Enlace del Sistema DIF
Enlace de la Secretaria de Salud

Enlace de la Secretaria de Desarrollo Social, de la
Secretaria de Economfia, Turismo, Secretaria de Innovacién
Ciencia y Tecnologia, Secretaria de Desarrollo Sustentable

Con otras Secretaria/Dependencia, fuera del Poder
Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto

Personal de los Municipios del Estado de Morelos

Congreso del Estado

Organizaciones no Gubernamentales

Motivo
Recibir directrices y retroalimentacion.
Notas informativas, entrega de informes.

Solicitud de insumos y materiales, tramites de
reembolsos, presupuestos.

Motivo
Solicitud de seguridad para el desarrollo de
eventos.
Retribucién social del programa de becarios
a través de proyectos culturales.
Coordinacién municipal de festivales estatales.
Coordinacién de proyectos en materia de
prevencion.
Coordinacion de proyectos.

Motivo
Coordinar acuerdos para la realizacién y

fomento de actividades y proyectos
culturales en favor del desarrollo cultural

de los municipios y sus comunidades.
Atender peticiones ciudadanas en el ambito
cultural y de desarrollo comunitario.
Atender peticiones ciudadanas en el ambito
cultural y de desarrollo comunitario.

SEORETARIA OE ADTIMSTRACION

“Bitetcion Goneral de
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6.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

L
I

V.
V.

Verificar que las solicitudes de los representantes culturales de los municipios cumplan con todos

los datos requisitados para dar atencién oportuna.

Evaluar que los diferentes programas, proyectos o eventos cumplan con los objetivos planteados.
Estudiar los intereses de las autoridades municipales para identificar cuéles seran las ofertas y apoyo

culturales que les brindaran para promover la cultura.

Clasificar la informacién y fotografias para integrar los informes de los proyectos Y programas.
Comprobar que se cumplan con los acuerdos generados con representantes culturales municipales,

mediante seguimiento de las actividades.

7.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

- Que la informacion para tramite o requerida no llegue en tiempo y forma.

- Que surjan eventos no programados en la agenda.

8.- TOMA DE DECISIONES DENTRO DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO:
- De acuerdo a las solicitudes recibidas en la Oficina Subsecretario/a de Desarrollo Cultural Comunitario,

determinar la prioridad y factibilidad de atencién a los asuntos.

9.- MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacién y/o Administracion de fondos:

No

Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o automavil: Si

Tiene personal a su cargo:

El empleado/a maneja informacién clasificada:

Equipo asignado a la/el empleado:
De seguridad Personal:

Lentes No
Mangas para soldar No
Peto para soldar No
Caretas No
Chalecos No
Chaleco anti-balas No
Arnés No
Guantes de carnaza No
Otros No

No

No

Monto:$ 0.00

Monto:$ 12,500.00

Cuantas plazas: N/A

De Trabajo:

Computadora fija Si
Computadora portatil No
Impresora fija Si
Impresora portatil No
Radio localizador No
Radio de comunicacion No
Teléfono celular No
Herramienta No
Vehiculo utilitario No

Otrog_ECRETAR%Ei}};DN‘.}'-HSTRAS?YON' Si
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10.- VARIABLES QUE INFLUYEN:

Variables Alto Medio Bajo
Esfera de riesgo econémico No No Si
Esfera de riesgo politico No No Si
Impacto social No Si No
Manejo de informacién clasificada No No Si

Exposicién a Riesgos de Trabajo

Lesiones Intensidad
Alto Medio Bajo
Caidas No No =
Mutilaciones No No S
Golpes No No =
otros No No =

11.- IDENTIDAD O RAMA ESPECIFICA DE LA FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO:

Administracién General.

SECRETARIA DE ADMMSTRACIN
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Jefe/a de Departamento

Titulo del puesto: Jefe/a de Departamento de Vinculacién Cultural

Clave del puesto: SCu/OSSDCC/110-1056/AG

Secretaria / Subsecretaria: Secretarfa de Cultura/Subsecretaria de Desarrollo Cultural Comunitario
Direccion General: N/A

Puesto al que reporta: Subsecretario/a de Desarrollo Cultural Comunitario

1.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Coadyuvar en la implementacion de programas artisticos culturales, a través de analizar y realizar las
actividades que oferta la Secretaria de Cultura, a fin de garantizar el acceso a los derechos culturales de
nifios, nifias y adolescentes en el Estado de Morelos.

2.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

I, Consolidar programas como “Verano Activo”, “Feria del Libro”, “Muralismo”, mediante acuerdos con
los municipios y asociaciones pertinentes, con la finalidad de acercar los programas artisticos
culturales infantiles y juveniles a la poblacién del Estado de Morelos.

Il Establecer cursos artisticos culturales para la poblacién infantil y juvenil, mediante tramites
autorizados por los regidores, coordinadores y/o directores culturales de los Municipios del Estado de
Morelos, con la finalidad de fomentar competencias creativas del Arte y la cultura a la ciudadania
morelense.

Ill.  Desarrollar programas y eventos artisticos y culturales, mediante el adecuado uso de los recursos
humanos y materiales con la finalidad de que la poblacion infantil y juvenil acécese a eventos
culturales de calidad.

V. Coordinar las visitas guiadas de nifios y jévenes de escuelas primarias y secundarias federales e
instancias con tinte artistico cultural, mediante la calendarizacién de visitas programadas, con la
finalidad de que los jévenes y nifios despierten el interés por la cultura y actividades recreativas.

V.  Administrar y actualizar el directorio de autoridades municipales culturales, asociaciones culturales, a
través de tener comunicacién permanente por correo electronico y llamadas telefénicas, a fin de
garantizar la vinculacion con éstos para el desarrollo de programas en materia artfstico cultural.

3.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Secretario/a de Cultura

Subsecretario/a de Desarrollo Cultural
Comunitario

) l . SECRETARIADE AD'IMETPACION
Jefe/a de Departamento de Vinculacion i
Cultural

Elaboré y Reviso

varez
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4.- PERFIL DEL PUESTO: Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

Escolaridad minima:

Licenciatura en Administracion de Empresas, en Comunicacin, carrera afin y/o experiencia curricular

comprobable,

Formacién complementaria
Office
Internet

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:
Analisis de proyectos

Analisis y discernimiento

Facilidad de expresion verbal y escrita

Manejo de estrategias

Planificacién de actividades

Actitudes, principios y valores fundamentales para el puesto:
Aprendizaje contintio

Disponibilidad

Innovacién

Confiabilidad

Objetividad

Conocimientos y Experiencia en areas afines al puesto:
Sociologia

Administracion publica

Historia del Estado de Morelos

Geografia del Estado de Morelos

Cultura en general

Competencias laborales requeridas para el puesto:

Andlisis de problemas y toma de decisiones

Colaboracién en los programas de desarrollo social a la ciudadania
Manejo constructivo de los conflictos

Relaciones publicas

Calidad en el servicio

Marco normativo, legal y administrativo aplicable al puesto:
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos
Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura

Anos de experiencia:

NRNNNN

Manuales de Organizacién y de Politicas y Procedimientos Administrativos de la Oficina del Subsecretario/a

de Desarrollo Cultural Comunitario

Genérales:
Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario Viajar: Si

SECRETARIA DE ADMIMISTRACION
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5.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS:

Dentro de la misma Secretaria/Dependencia

Unidad Administrativa / Puesto Motivo
Subsecretario/a de Desarrollo Cultural Comunitario Recibir directrices y retroalimentacion.
Secretario/a Particular del Subsecretario/a de Realizacion de oficio y agenda de reuniones,
Desarrollo Cultural Comunitario notas informativas.
Director/a de Vinculacién Cultural Recibir directrices y retroalimentacion.
Subdirector/a de Enlace Administrativo Solicitud de insumos.
Personal de la Subsecretarfa de Desarrolle Cultural Coordinacién y seguimiento de proyectos.
Comunitario

EXTERNAS:

Con otras Secretaria/Dependencia del Poder Ejecutivo

Secretaria/Dependencia / Puesto Motivo
Enlace de la Secretaria de Desarrollo Social, de Ia Coordinacién de proyectos

Secretaria de Economia, Turismo, Secretaria de Innovacién
Ciencia y Tecnologia, Secretaria de Desarrollo Sustentable,
[nstituto del Deporte y el Instituto de la Mujer

Con otras Secretaria/Dependencia, fuera del Poder

Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto Motivo
Personal de los Municipios del Estado de Morelos Vinculacién para el desarrollo de
proyectos.
Organizaciones Ciudadanas Coordinacién de proyectos.

6.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

IL

L

Vigilar la realizacién adecuada Programas como “Verano Activo”, “Feria del Libro”, “Muralismo”,
programas artisticos culturales infantiles y juveniles para la poblacién del Estado de Morelos.
Comprobar que los tramites autorizados por los regidores, coordinadores y/o directores culturales de
los Municipios del Estado de Morelos se realicen en tiempo y forma para el adecuado desarrollo de
los cursos artisticos culturales, asi como dar seguimiento a los resultados del fomento de
competencias creativas del Arte y la cultura en la ciudadania morelense.

Supervisar que los recursos destinados para los programas y eventos culturales se empleen
adecuadamente. . o ~ SECRETARIA pE _AWNISTPACIGN
Consoh‘dar las YISItaS gu[adas de nifios y jovenes de escuelas prlmar(aﬁmqgfcjggggg?ggra es a
instancias con tinte artistico cultural. Desarrofio Organizacional

Vi fo idad ici s culiusa ociaciones-etlfurale
Establecer mculacpn'estrecha con las autoridades municipale urﬁ::[ve)%'A%% zlone: lfurales
para alcanzar los objetivos planteados.
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7.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
- En la premura para la realizacion de eventos, el desarrollo de programas v las visitas guiadas.

8.- TOMA DE DECISIONES DENTRO DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO:
- Determinar la prioridad y factibilidad de atencién a los asuntos.

9.- MANEJO DE RECURSOS:

Autorizacién y/o Administracién de fondos: No Monto: $ 0.00
Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o automaévil:  Si Monto: $ 10,000.00
Tiene personal a su cargo: No Cuéantas plazas: N/A
El empleado/a maneja informacion clasificada: No

Equipo asignado a la/el empleado:

De seguridad Personal: De Trabajo:
Lentes No Computadora fija Si
Mangas para soldar No Computadora portatil No
Peto para soldar No Impresora fija No
Caretas No Impresora portatil No
Chalecos No Radio localizador No
Chaleco anti-balas No Radio de comunicacion No
Arnés No Teléfono celular No
Guantes de carnaza No Herramienta No
Otros No Vehiculo utilitario No
Otro Si
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10.- VARIABLES QUE INFLUYEN:

Variables Alto Medio Bajo
Esfera de riesgo econdmico No No Si
Esfera de riesgo politico No Si No
Impacto social Si No No
Manejo de informacion clasificada No No Si

Exposicion a Riesgos de Trabajo

] Intensidad
Lesiones Alto Medio Bajo
Caidas No No Sf
Mutilaciones No No Si
Golpes No No Si
otros No No Si

11.- IDENTIDAD O RAMA ESPECIFICA DE LA FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO:

Administracién General
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Jefe/a de Departamento

Titulo del puesto: Jefe/a de Departamento de Servicios Escolares

Clave del puesto: SCu/OSSDCC/110-1059/ES

Secretaria / Subsecretaria: Secretarfa de Cultura/Subsecretaria de Desarrollo Cultural comunitario
Direccion General: N/A

Puesto al que reporta: Subsecretario/a de Desarrollo Cultural Comunitario

1.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Coordinar los cursos y talleres del programa “Alas y Raices”, mediante la calendarizacion de los mismos, la
asignacion de los facilitadores y los convenios realizados con las autoridades municipales, para contribuir al
fomento del arte y la cultura en los nifios y adolescentes de las comunidades de la Entidad Morelense.

2.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

I Colaborar en gestionar los recursos (materiales, equipos, sitios, personal de apoyo) para las
actividades que llevan a cabo los talleristas del Centro Cultural Infantil “La Vecindad”, a través de la
vinculacién con los representantes municipales, escuelas, organizaciones civiles, con la finalidad de
satisfacer las necesidades del centro cultura infantil y dar cumplimiento a los objetivos para el
desarrollo de los talleres.

Il.  Asignar a cada uno de los talleristas el lugar de aplicacién de su proyecto, mediante revisar las
solicitudes recibidas por parte de los representantes municipales, escuelas, organizaciones civiles,
con la finalidad de atender éptimamente la solicitud.

Il Programar los talleres del Centro Cultural Infantil “La Vecindad”, a través de la calendarizacion de
los mismos, con la finalidad de que no se dupliquen los horarios con otros proyectos de los
talleristas. _

V. Asesorar a los talleristas en el desarrollo de sus proyectos, mediante capacitaciones a nivel
personal o grupal, con la finalidad de que cumplan con los lineamientos establecidos por el
programa “Alas y Raices”.

V. Informar al superior jerarquico respecto a los acuerdos, avances, cambios establecidos con los
talleristas, mediante reportes informativos, con la finalidad de hacer de su conocimiento el avance
de los proyectos y recibir directrices.

3.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Secretario/a de Cultura

I

Subsecretario/a de Desarrollo Cultural
Comunitario

[ ” SFCRETARIA DE ADVINISTRACION
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4.- PERFIL DEL PUESTO: Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

Escolaridad minima:
Licenciatura en Pedagogia, carrera afin y/o experiencia curricular comprobable.

Formacién complementaria
Gestorfa de Recursos

Office

Internet

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:
Anélisis de proyectos

Aplicacion de un liderazgo eficaz

Capacidad de concertaciéon

Delegacién eficaz de funciones

Disefio de soluciones funcionales

Actitudes, principios y valores fundamentales para el puesto:
Actitud positiva

Afectividad

Calidez humana

Confiabilidad

Etica

Lealtad

Conocimientos y Experiencia en areas afines al puesto: Afios de experiencia:
Relaciones humanas
Pedagogia

Historia y geografia del Estado
Integracién de proyectos
Cultura en general

Gestion cultural

NNNNNDN

Competencias laborales requeridas para el puesto:
Difusién de la cultura y educacion artistica del Estado
Elaboraciéon de estudios y proyectos de gestidén educativa
Desarrollo de diagndsticos de servicio

Alto rendimiento del trabajo en equipo

Establecimiento de comunicacion con el usuario

Manejo constructivo de los conflictos

Obtencion de informacién para la toma de decisiones

Marco normativo, legal y administrativo aplicable al puesto:

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos

Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura

Manuales Administrativos de la Oficina del Subsecretario/a de Desarrollo Cultural Comunitario
Lineamientos de la Secretaria de Cultura SECRETARIA DE ADMIMISTRACIGN
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5.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS:

Dentro de la misma Secretaria/Dependencia

Unidad Administrativa / Puesto

Subsecretario/a de Desarrollo Cultural Comunitario
Director/a de Vinculacion Cultural

Subdirector/a de Plantel "A”

Subdirector/a de Plantel *B”

Jefe/a de Seccién “B”

Auxiliar Administrativo “C”

EXTERNAS:
Con otras Secretaria/Dependencia del Poder Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto

Enlace de la Secretaria de Educacién

Enlace del Sistema DIF

Enlace del Comisién Estatal de Derechos Humanos
Enlace del Instituto de la Mujer para el Estado de Morelos
Enlace del Instituto Morelense de la Juventud

Enlace de la Comision Nacional

Enlace de Secretaria de Administracién

Con otras Secretaria/Dependencia, fuera del Poder
Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto

Personal de los Municipios del Estado de Morelos
Organizaciones de |la Ciudadania Civil

6.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Motivo
Recibir directrices y retroalimentacion.
Coordinacién de proyectos.
Coordinacién de proyectos v talleres.
Acuerdos e informar avances.
Tramitar viaticos, pagos de talleristas,
seguimiento administrativo.
Seguimiento de alumnos vy talleristas,

Motivo

Coordinacion de talleres.

Coordinacién de proyectos.
Coordinacién de proyectos.
Coordinacién de proyectos.
Coordinacién de proyectos.
Coordinacién de proyectos.
Coordinacién de proyectos.

Motivo
Coordinacién de proyectos.
Coordinacioén de proyectos.

R Programar reuniones con los representantes municipales, escuelas, organizaciones civiles, para
conocer el desarrollo de las actividades de los talleristas y su pertinencia.
Il Verificar que se realicen los proyectos de los talleristas de una manera eficiente.
[, Informar a los talleristas de sus horarios y calendarizacion de actividades previamente.
V. Comprobar que los proyectos de talleristas cumplan con todos los lineamientos establecidos por el

programa “Alas y Raices”.

V. Revisar los reportes informativos, para informar los avances de los proyectos con el superior

jerarquico.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de
Desarrolio Organizacional

REVISADO

ASESOR/A:
eccion de Organizacion y Administrac o




POILR et

LOS | de Administracién

Secretaria

FORMATO
DESCRIPCION DE PUESTO

REFERENCIA: PR-DGDO-DOSA-02 VY IT-DGDO-DOSA-03

Clave: FO-DGDO-DOSA-08

Revisién; 2

Anexo 2 Pag.4de5

7.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

- Contar con el material necesario para el desarrollo de los cursos y talleres.
- La carencia de medios de transporte y/o viaticos para el desarrollo de las funciones del puesto.

8.- TOMA DE DECISIONES DENTRO DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO:

- En la contratacion de talleristas.
- En la asignacioén de los talleres.
- En la programacién de los talleres.

9.- MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacién y/o Administracién de fondos:

No

Resguardo de equipo de cémputo, mobiliario de oficina o automévil: Si

Tiene personal a su cargo:

El empleado/a maneja informacién clasificada:

Equipo asignado a la/el empleado:
De seguridad Personal:

Lentes No
Mangas para soldar No
Peto para soldar No
Caretas No
Chalecos No
Chaleco anti-balas No
Armnés No
Guantes de carnaza No
Otros No

No

No

Monto:$ 0.00

Monto:$ 25,000.00

Cuéntas plazas: N/A

De Trabajo:

Computadora fija
Computadora portétil
Impresora fija
Impresora portatil
Radio localizador
Radio de comunicacion
Teléfono celular
Herramienta

Vehiculo utilitario

Otro

SECRETARIA DF ADMIMSTRACION
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10.- VARIABLES QUE INFLUYEN:

Variables Alto Medio Bajo
Esfera de riesgo econémico No No Si
Esfera de riesgo politico No No Si
Impacto social Si No No
Manejo de informacién clasificada No No Si

Exposicion a Riesgos de Trabajo

Lesiones Intensidad
Alto Medio Bajo
Caidas No No Si
Mutilaciones No No Si
Golpes No No Si
otros No Si No

11.- IDENTIDAD O RAMA ESPECIFICA DE LA FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO:

Educativo social.
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Auxiliar Administrativo

Titulo del puesto: Auxiliar Administrativo de Capacitacién

Clave del puesto: SCu/SSDCC/DGDC/110-1063/AG

Secretaria / Subsecretaria: Secretarfa de Cultura/Subsecretaria de Desarrollo Cultural Comunitario
Direccidon General: Direccion General de Desarrollo Cultural

Puesto al que reporta: Director/a General de Desarrollo Cultural

1.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Coadyuvar en la operacién de los programas de capacitacién en materia artfstico-cultural de la Direccién
General de Desarrolio Cultural, mediante la supervisién de diplomados, cursos, talleres y seminarios en
areas de promocion y gestion cultural, con la finalidad de atender las demandas y necesidades de
capacitacion y profesionalizacién de promotores culturales, artistas, profesores, emprendedores, servidores
publicos del area de cultura y plblico en general.

2.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

.

I

Atender el desarrollo de las sesiones de los talleres, cursos, seminarios y diplomados, mediante
realizar observaciones de manera presencial, con la finalidad de que se cumplan los programas
académicos.

Revisar el cumplimiento de la documentacion requerida de los alumnos para la validacién de los
cursos, mediante verificar los lineamientos establecidos por la Secretaria de Educacién del Estado,
con la finalidad de que el alumnado pueda acceder a la documentacién probatoria de la conclusién
de los cursos, talleres, seminarios y diplomados.

Coadyuvar en el seguimiento de las necesidades de alumnos e instructores de los talleres, cursos,
seminarios y diplomados que se ofertan por la Direccién General de Desarrollo Cultural, mediante
revisar la solicitud de insumos y atencién de requerimientos, con la finalidad de ofrecer un servicio
de calidad en todos los niveles,

Asesorar a los aspirantes interesados en inscribirse a los cursos, talleres, seminarios y diplomados,
a traves de la comunicacion clara y precisa de los requerimientos y los procesos necesarios, con la
finalidad de ofrecer un servicio de calidad.

Verificar que los instructores de los talleres, cursos, seminarios y diplomados, soliciten los gastos de
hospedaje, alimentacion y traslado, mediante analizar las solicitudes de requisicion previamente
elaboradas con el departamento de adquisiciones, con la finalidad de facilitar las condiciones de
participacion de los mismos.

3.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

'd N\
Subsecretario/a de Desarrollo Cultural
Comunitario
| J
|
% D SECRETARIA DE ;
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4.- PERFIL DEL PUESTO: Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

Escolaridad minima:
Licenciatura en Administracién o Informatica Administrativa, carrera afin y/o experiencia curricular
comprobable

Formacién complementaria
Office
Internet

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:
Analisis de informacién

Atencién al publico

Control de informacion

Distribucién de documentacion

Organizacion

Actitudes, principios y valores fundamentales para el puesto:
Comunicacion asertiva

Razonamiento logico

Disponibilidad

Confiabilidad

Confidencialidad

Conocimientos y Experiencia en areas afines al puesto: Afos de experiencia:
Ortografia 2
Redaccién y correspondencia 2
Archivo 2
Facilidad de expresion verbal y escrita 2
Administracion 2

Competencias laborales requeridas para el puesto:
Andlisis e interpretacién de informacién

Manejo y control de correspondencia

Atencién a usuarios mediante informacién documental
Desarrollo de habilidades para el trabajo bajo presién
Distribucién oportuna de informacién documental

Marco normativo, legal y administrativo aplicable al puesto:

Constitucién Politica del Estado de Morelos

Ley Orgéanica de la Administracion Publica

Ley de Responsabilidades para los Servidores Publicos

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura

Manual de Organizacién y de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Desarroilo Cultural
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5.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS:

Dentro de la misma Secretaria/Dependencia
Unidad Administrativa / Puesto

Subdirector/a de Capacitacion y Profesionalizacion
Cultural

Personal adscrito a la Subdireccién de
Capacitacién y Profesionalizacion Cultural
Personal de la Direccién General de Administracion

EXTERNAS:
Con otras Secretaria/Dependencia del Poder Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto

N/A

Con otras Secretaria/Dependencia, fuera del Poder
Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto

Personal adscrito a CONACULTA

Presidentes municipales, Regidores y directores de cultura
de los municipios que integran el Estado de Morelos,
Ayudantes municipales, Organizaciones no
Gubernamentales y Centros culturaies independientes.

6.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Motivo
Recibir directrices y retroalimentacion.

Entrega, seguimiento y solicitud de
informacién.

Solicitud de vehiculos, papeleria, insumos,
y pagos de prestadores de servicio.

Motivo
N/A

Motivo
Solicitud y seguimiento de informacion,
concertar citas y comunicacion telefonica.
Convocatorias para eventos y capacitaciones.

l. Evaluar la pertinencia del aprendizaje de las personas que toman los talleres, cursos, seminarios y

diplomados con los objetivos de los programas académicos.

I. Coordinar los procesos de gestién, donacién o compra de los materiales bibliograficos con
asociaciones civiles, fondos bibliotecarios y editoriales.

[, Determinar la pertinencia e importancia de las necesidades de alumnos e instructores para ser
atendidas, cuidando el presupuesto de los programas para no excederlos.

V. Implementar procesos de atencién al plblico para garantizar la satisfaccién y adecuada informacion.

V.  Revisar que las solicitudes cumplan con los datos necesarios para el tramite de servicio y pago.

SECRETARIA DE ADLIMSTRACION
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7.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

- Falta de conocimiento en cuanto a los tipos de talleres a impartir por parte de los instructores.

8.- TOMA DE DECISIONES DENTRO DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO:
- Determinar alguna accién que ponga en riesgo la integridad o salud de los alumnos o instructores.

9.- MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacion y/o Administracion de fondos:

Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o automavil: Si

Tiene personal a su cargo:

El empleado/a maneja informacion clasificada:

Equipo asignado a la/el empleado:
De seguridad Personal:

Lentes No
Mangas para soldar No
Peto para soldar No
Caretas No
Chalecos No
Chaleco anti-balas No
Arnés No
Guantes de carnaza No
Otros No

No Monto:$

0.00

Monto:$ 8,000.00

No Cuantas plazas: N/A

No

De Trabajo:

Computadora fija
Computadora portatil
Impresora fija
Impresora portatil
Radio localizador
Radio de comunicacion
Teléfono celular
Herramienta

Vehiculo utilitario

Otro

Si

No
No
No
No
No
No
No
No
Si
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10.- VARIABLES QUE INFLUYEN:

Variables Alto Medio Bajo
Esfera de riesgo econdmico No No Si
Esfera de riesgo politico No No Si
Impacto social No No Si
Manejo de informacion clasificada No No Si

Exposiciéon a Riesgos de Trabajo

. Intensidad
Lesiones "
Alto Medio Bajo
Caidas No No Si
Mutilaciones No No Si
Golpes No No Si
otros No No Sf

11.- IDENTIDAD O RAMA ESPECIFICA DE LA FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO:

Administracién General.
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Auxiliar Técnico

Titulo del puesto: Auxiliar Técnico de Capacitacién

Clave del puesto: SCu/SSDCC/DGDC/110-1078/AG

Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Cultura/Subsecretaria de Desarrollo Cultural Comunitario
Direccién General: Direccién General de Desarrollo Cultural

Puesto al que reporta: Director/a General de Desarrollo Cultural

1.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Atender programas de formacién cultural y artistico comunitaria, a través de la deteccién de las necesidades
de capacitacién de los/as facilitadores/as artisticos/as adscritos a la Secretaria de Cultura, para contar con
personal especializado en sus areas de cultura a desempefiar.

2.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

I.  Participar en el programa de capacitacién anual, mediante analizar las necesidades de formacién
detectadas, con la finalidad de contribuir a la formacién y especializacion del personal de la
Secretaria de Cultura.

[l Evaluar los cursos de capacitacion, a través de examinar mediante encuesta de evaluacién el
desempefio de los participantes y de los expositores, con la finalidad de brindar servicios pertinentes
de calidad y calidez.

Ill.  Verificar la logistica (cronograma de actividades, tematicas, horarios, espacio, materiales) de los
eventos de capacitacion, mediante revisar los insumos requeridos en la solicitud, la realizacién de
invitaciones y la convocatoria, con la finalidad de contribuir al desarrollo de los cursos de
capacitacion.

V. Realizar diagnéstico de necesidades de capacitacion a los/as colaboradores/as de la Secretaria de
Cultura, mediante la elaboracion y aplicacién de la encuesta diagnéstica, a fin de contar con
propuestas de cursos de capacitacion pertinentes que permitan cubrir las necesidades de formacién.

V. Coadyuvar al desarrollo de los talleres, cursos, seminarios y diplomados coordinados por el érea de
Capacitacion, mediante las indicaciones del superior jerarquico, con la finalidad de alcanzar los
objetivos planteados.

3.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

. N
Subsecretario/a de Desarrollo Cultural
Comunitario
L )
r l 3\

Director/a General de Desarrollo Cultural
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4.- PERFIL DEL PUESTO: Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

Escolaridad minima:
Licenciatura en Pedagogia, Psicologia, Ciencias de la Educacién, carrera afin y/o experiencia curricular
comprobable

Formacién complementaria
Internet
Office

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:
Analisis y discernimiento

Coordinacién de eventos

Entrevista de desempefio laboral

Deteccion de areas de oportunidad

Induccién y capacitacion al personal

Actitudes, principios y valores fundamentales para el puesto:
Capacidad de observacion

Capacidad de percepcion

innovacion

Empatia

Objetividad

Conocimientos y Experiencia en areas afines al puesto: Afos de experiencia:
Pedagogia 2
Psicologia laboral 2
Deteccion de necesidades de capacitacion 2
Nuevas tendencias administrativas 2
Administracion del capital humano 2

Competencias laborales requeridas para el puesto:
Coordinacion de cursos de capacitacion

Disefio e imparticién de cursos de capacitacion
Desarrollo estratégico de recursos humanos
Deteccién de necesidades de capacitacion

Integracion del personal a la Dependencia

Marco normativo, legal y administrativo aplicable al puesto:

Constitucion Politica del Estado de Morelos

Ley Orgéanica Administracion Publica del Estado de Morelos

Ley de Responsabilidad de los Funcionarios Publicos del Estado de Morelos

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley Estatal de Documentacién y Archivo de Morelos

Ley de Entrega Recepcion de la Administracién Publica del Estado y Municipios de Morelos

Reglamento Interior de la Secretarfa de Cultura

Manuales de Organizacién y Politicas y Procedimientos Administrativos_de la_ Direccion Ger&eral de
Desarrollo Cultural SECRETARA DE ADMIISTRACIO

Direccion Gencral de
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Disponibilidad de: REVISADO
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5.. RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS:
Dentro de la misma Secretaria/Dependencia
Unidad Administrativa / Puesto
Subdirector/a de Capacitacidn y Profesionalizacion
Cultural
Personal adscrito a la Subdireccion de
Capacitacién y Profesionalizacion Cultural
Personal de la Direccion General de Administracion

EXTERNAS:
Con otras Secretaria/Dependencia del Poder Ejecutivo
Secretaria/Dependencia / Puesto

N/A

Con otras Secretaria/Dependencia, fuera del Poder
Ejecutivo
Secretaria/Dependencia/ Puesto

Prestadores de servicio o expositores

6.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Motivo
Recibir directrices y retroalimentacion.

Coordinacién de actividades.

Solicitud de vehiculos, papeleria e insumos.

Motivo
N/A

Motivo
Traslado de personal y coordinacion de
actividades.

. Informar mediante oficio, posters o realizar la invitacion de forma verbal al programa de capacitacion
anual, a todo el personal de la Secretaria de Cultura.
1. Generar formatos para encuesta de evaluacion de los cursos de capacitacion, para detectar la
pertinencia del desempefio de los participantes y de los expositores.
. Programar con antelacion todas las actividades en relacién a los cursos de capacitacion para su

adecuada realizacion.

V. Elaborar el instrumento o encuesta para obtener las necesid%qg%yg\égLq_e;@g;gjjﬁg;qi,émﬂa los/as

colaboradores/as de la Secretaria de Cultura.

wreccion General de

V. Ejecutar las indicaciones del superior jerarquico, asi como %@&@rrdasongeesidades_ de los

facilitadores de los talleres, cursos y seminarios para alcanzar los eb etivg‘s\&)antqugs/
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7.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
- En la falta de informacion sobre la logistica de los cursos, talleres, seminarios, en tiempo y forma.

9.- MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacion y/o Administracién de fondos:

No

Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o automovil: Si

Tiene personal a su cargo: No
El empleado/a maneja informacion clasificada: No
Equipo asignado a la/el empleado:

De seguridad Personal:

Lentes No

Mangas para soldar No

Peto para soldar No

Caretas No

Chalecos No

Chaleco anti-balas No

Arnés No

Guantes de carnaza No

Otros No

8.- TOMA DE DECISIONES DENTRO DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO:
- Iniciativa para la solucién ante los tramites administrativos.

Monto:$ 0.00

Monto:$ 10,000.00

Cuantas plazas: N/A

De Trabajo:

Computadora fija Si
Computadora portatil No
Impresora fija No
Impresora portéatil No
Radio localizador No
Radio de comunicacion No
Teléfono celular No
Herramienta No
Vehiculo utilitario No
Otro Si
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10.- VARIABLES QUE INFLUYEN:

[ Variables Alto Medio Bajo
Esfera de riesgo econdmico No No Si
Esfera de riesgo politico No No Si
Impacto social No No Si
Manejo de informacion clasificada No No Si

Exposicion a Riesgos de Trabajo

. Intensidad
Lesiones - -
Alto Medio Bajo
Caidas No No Si
Mutilaciones No No S
Golpes No No Si
otros No No Si

11.- IDENTIDAD O RAMA ESPECIFICA DE LA FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO:

Administracion General.
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