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DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Secretario/a
Titulo del puesto: Secretaric/a de la Contraloria
Clave del puesto: SCMO4-11/AG
Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de la Contraloria
Direccion General: A
Puesto al que reporta: C. Gobernador/a Constitucional

1.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Proponer e instrumentar la politica de control, inspeccion y supervision en la Administracién Publica del
Estado, a través de mecanismos preventivos y selectivos tales como la difusion del Marco Juridico,
ejecucion de auditorias e implementacion de programas; con la finalidad de estimular la participacion de la
ciudadania en las tareas de la gestion de la Administracion Publica Estatal,

2.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

I, Coordinar |a diligenciacion de exhortos gque le sean regueridos en auxilio de otras autoridades y solicitar la
colaboracién a las Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracion Publica a nivel Federal,
Estatal y Municipal, para que en el ambito de su competencia y en términos de las leyes aplicables al caso
en concreto, mediante el programa Anual de Revisiones y/o quejas y denuncias necesarias que con motivo
de las auditorias, revisiones, verificaciones, fiscalizaciones y procedimientos de responsabilidad
administrativa para que asl se requiera notificar a los servidores o ex servidores plblicos, cuando estos se
encuentren fuera de la demarcacién territorial del Estado, girando los documentos necesarios a que haya
lugar, para su respectiva notificacidn.

II. Consolidar |2 celebracién y firma de convenios y acuerdos de coordinacion y de colaboracion con la
Federacidn, Estados, Municipios e instituciones sobre actos de control y vigilancia mediante el Programa
Anual de Trabajo con la Secretaria de la Funcion Publica para lograr la transparencia y rendicion de
cuentas

lll. Contratar con los servicios profesionales de consultores y auditores externos, para verificar el desarrollo
de las funciones que le son conferidas a la Secretaria mediante la elaboracion y actualizacién del Padron de
Auditores para asi poder celebrar acuerdos y convenios con los Colegios de Profesionistas del Estado de
Morelos o de ofras Entidades, segun el caso, y con los organismos nacionales de profesionistas.

IV. Determinar, dirigir, emitir @ implementar acciones, programas, criterios y lineamientos de formento a la
legalidad y transparencia de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal mediante
los procedimientos regulados por la Ley de la materia para la debida rendicion de cuentas y el acceso de
toda persona a la informacion gue se genere.

V. Promover los instrumentos, sistemas y mecanismos de vigilancia, mediante el control y verificacion del
gjercicio del gasto publico en congruencia con el Plan Estatal de Desarrolio, para los programas que
emanen de este y demds disposiciones juridicas aplicables.

—

AL >

=
- SECRETARIA DE ADMIMISTR

o

Elaborg y Revisd Aprobo =
Lic. Gu Pe Je;‘eéésrﬁ;ﬂﬁ?a Ochoa \ . Arurolalbgm

Dirdctora General de Administracion Irector General d

rroflo GghaniEacionaln Ganaral o
Fecha 18 de Febrero de 2013 P\ Fe:hj;_-]ﬂﬁé F&bmm‘pa} ppgsarrollo Organizacid

i

. )

_—_

ﬁw-

AEESTRIN

* gl Dmanea

REVISADO } /" I

o




FORMATO Clave: FO-DGLO-DOSA-DB
DESCRIPCIONES DE PUESTO

oRELos | Secretaria REFERENCIA: PR-DGDO-DOSA02 Revision: 1
de Administracién Anexo 2 Pag. 2de 5§

VI. Vigilar, establecer, emitir & implementar acciones, programas, criterios y lineamientos de verificacion
mediante los programas de auditoria al desempefio que permitan la evaluacion de todos los programas,
proyectos y servicios de la Administracion Publica Estatal para que la prestacion de los servicios plblicos
gue proporcionen las Entidades y Dependencias de la Administracion Pdblica Estatal, sea conforme a los
principios de legalidad, eficiencia, honradez, transparencia, imparcialidad y calidad.

VIl. Autorizar a todas las Secretarias, Dependencias y organos auxiliares de la Administracion Plblica
Estatal en los actos de entrega recepcion mediante los formatos gue establece la Ley de Entrega Recepcidn
de la Administracion Publica del Estado y Municipios de Morelos que se deriven de las altas y bajas de
servidores publicos chligados en términos de la Ley en la materia con el fin de proporcionar las funciones y
actividades gue les fueron conferidas al servidor publico saliente.

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

-+
| Gobermador/a Constitucional

| Secretano/a de la Contraloria
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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 o Experiencia Curricular Comprobable

Formacion complementaria requerida en el puesto:
Manejo de Office
Internet

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:
Analisis y Discernimiento

Manejo de Estrategias

Aplicacidn de Acciones Disciplinarias

Delegacion Eficaz de Funciones

Facilidad de Expresion Verbal y Escrita

Toma de Decisiones

Actitudes, principios y valores fundamentales para el puesto:
Transparencia

Honestidad

Responsabilidad

Innovacion

Compromiso

Etica

Imparcialidad

Conocimientos y Experiencia en areas afines al puesto: Afios de experiencia:
Administracion y Contabilidad Gubernamental 6 afos
Planeacidn Estratégica 6 afios
Mormas y Procedimientos de Auditoria Vigentes 6 afios
Planeacion y Desarrollo de Proyectos v Programas B afos
MNormas Generales de Auditoria Publica. & anos

Competencias laborales requeridas para el puesto:

Desarrollo de programas y proyectos

Planeacian Estratégica en la Aplicacién de Auditorias.
Coordinacion del Proceso de Elaberacion de un Plan Estrategico.
Analisis e Interpretacidn de Informacion en Estudios de Evaluacian.
Obtencion de informacion para la Toma de Decisiones.

Andlisis de Problemas y Toma de Decisionas,

Marco normativo, legal y administrativo aplicable al puesto:

Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado de Morelos

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado

Ley de Organismos Auxiliares de la Administracion Pdblica del Estado

Ley del Servicic Civil

Ley Estatal de Planeacion

Guia General de Auditorias para los Organos de Control de |a Administracion Publica del Poder Ejecutivo

del! Estado y el Sector Paraestatal

Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria
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Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: NO Horario: Dispenibilidad de horario
Viajar =]

5 - RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS:

Dentro de la misma Dependencia

Unidad Administrativa / Puesto Motivo

. C. Gobernador/a Constitucional . Recibir directrices y entrega de resultados
i Personal a cargo | Coordinar actividades, delegar funcicnes y cotejar

informacian de los procedimientos administrativos gque
L B | sellevanacabo en la Dependencia.

EXTERNAS:
Con otras Dependencias del Poder Ejecutivo
Dependencia / Puesto Motivo
[ Con Tiulares de las E&creta-fféié'f Eépendencias del E_r_‘l_ias-_ﬁﬁf:éd'ih'iieﬁtbé'édrﬁi_nigfr_éiivnﬁ para su
| Poder Ejecutivo. | seguimiento y cumplimiento L.

Con otras Dependencias, fuera del Poder Ejecutivo

Dependencia / Puesto T Motivo
Organismos del Poder Ejecutivo y Entidades En el desarrollo de procedimisntos administrativos 'l
Paraestatales, para su seguimiento y debido cumplimiente. |

Poder Judicial. !

FPoder Legislativo

H. Ayuntamientos

Ciudadania

! Instituciones Académicas y Grupos

| Organizados, TP L TS

| Secretaria de la Funcion Pablica | En el desarrolio de procedimientos administrativos
Comision Permanente de Contralores Estados- | para su seguimiento y debido cumplimiento
Federacién

| Organos Internos de Control del Pais
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6.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

l.- Controlar la diligenciacidn de exhortos de las Secretarias. Dependencias y Entidades de la Administracion

Publica a nivel Federal, Estatal y Municipal, a los servidores o ex servidores publicos.

.- Asescrar alla Gobernador/a del Estade en |a elaboracion de convenios que celebre con la Federacidn,

los otros Poderes del Estado y los Ayuntamientos, en el ambito de su competencia.,

lIl.- Mantener actualizado el padron de Auditores Externos.

IV.- Vigilar que la informacion que proporcionan las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica

Estatal sea veridica y veraz.

V.- Garantizar la correcta verificacion y vigilancia de |os sistemas y mecanismos del gasto publico ejercido

por los diferentes Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.

VI.- Normar, orientar y autorizar los Programas Anuales de Auditoria y Revisiones en las Secretarias,
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica

VIl.- Orientar a las Dependencias y 6rganos auxiliares de la Administracion Plblica Estatal en los aclos de

entrega recepcion,

7.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

En |a falta de fundamentos legales para la aplicacion del correcto desahogo de los elementos probatorios,
en un procedimiento administrativo gue se ejecute en la Dependencia a Servidores/as Publicos/as y Ex
servidores/as Publicos/as.

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

- Ejecutar, dirigir y controlar las politicas publicas de la Contraloria en la Administracion Publica del Estado.

- En el establecimiento de las bases y fundamentos legales para la aplicacién del correcto desahogo de los
elemeantos probatorios, en un procedimiento administrativo.

- Al expedir en coordinacion con elfa Gobernador({a) del Estado el Acuerdo que establezca los lineamientos
para el funcionamiento del Comité de Solventacion.

9.- MANEJO DE RECURSOS:

Autorizacian yio Administracion de fondos: =] Mento: §7,000.00
Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o automaovil: 3l Monto: $200,000.00
Tiene personal a su cargo! Sl Cuantas plazas: 2
El empleado/a maneja informacién clasificada: Sl

Equipo asignado al empleado/a:

De seguridad Personal: De Trabajo:
Lentes NO Computadora fija sl
Mangas para soldar NO Computadora portatil 3l
Peto para soldar MO Impresaora fija Sl
Caretas WO Impresora portatil MO
Chalecos NO Radio localizador NO
Chaleco anti-balas NO Radio de comunicacion 5l
Amés NO Telefono celular sl
Guantes de camaza NO Herramienta NO
Otros NO Vehiculo utilitario Sl
Otro sl
SECRETARIA DE ADMINIS TRACYN
r’h Dhrecclon GF_,FHI‘F!I o ‘\',-
Desarrollo Organzac ignsl

SEESEA
SEESRTY

L=

i )
] REVISALL \
\

-

-
.
-~



Secretaria
MORELDS | de Administracién

REFERENCiA: PR-DGDO-DOSA-D2

FORMATO
DESCRIPCIONES DE PUESTOD

Clave: FO-DGDO-DOSA-08

Renision: 1

Anexo 2 Pag. 6de 5

10.- VARIABLES QUE INFLUYEN:

Variables Alto Medio Bajo
Esfera de riesgo econdmico Sl NO NO
Esfera de riesgo politico Sl NO NO
Impacto social Sl NO NO
Manejo de informacion clasificada sl NO MO

Exposicion a Riesgos de Trabajo

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

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

Administracion General
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Subsecretano/a.

Titulo del puesto: Subsecretario/a de Auditoria y de Evaluacion de la Gestion Plblica.

Clave del puesto: SC/OSSAEGPM05-68/AG

Secretaria | Subsecretaria: Secretaria de la Contraloria / Subsecretaria de Auditorfa y de Evaluacion de la Gestidn Pablica.
Direccion General: N/A

Puesto al que reporta: Secretario/a de la Contraloria.

1.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Aprobar y coordinar las auditorias, revisiones, fiscalizaciones y acciones de vigilancia y supervision en las Secretarias,
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal; mediante la coordinacion de actividades en el ambito dej
su competencia, el estudio de los procedimientos y la operatividad de las diversas areas; con la finalidad de verificar el
congruente gjercicio de las operaciones y el cumplimiento de los objetivos en las Unidades Administrativas.

2.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

|. Planear y proponer para la aprobacion del Secretario, los programas de trabajo anual que incluyen: las auditorias,
revisiones y acciones de supervision y vigilancia, en las Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Estatal: mediante la propuesta de actividades en el ambito de su competencia; con la finalidad de verificar el
ejercicio de sus operaciones y el cumplimiento de sus objetivos y resultados.

Il. Determinar y promover auditorias, revisiones, fiscalizaciones y cualguier acto de vigilancia y supervision en materia de|
contratacion de deuda plblica vy manejo de fondos y valores; mediante la evaluacion de los procedimientos
correspondientes aplicados y el estudio de la operatividad de las unidades administrativas; a fin de verificar que se
cumplan con las normas y disposiciones establecidas en materia de registro y contabilidad, contratacion y pago de
perscnal, contratacion de servicios, adquisiciones, arrendamientos, conservacion, uso, destino, engjenacion, baja de
bienes muebles e inmuebles, y demas activos y recursos materiales en las Secretarias, Dependencias y Entidades de |3
Administracion Publica Estatal.

ll. Coordinar las auditorias directas o conjuntas y las acciones de vigilancia o supervisién en las Secretarias,
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal, asi como en los Municipios, que reciban recursos de |
federacién en virtud de convenios o acuerdos; mediante la verificacion del cumplimiento de las disposiciones legales
normativas aplicables; a fin de garantizar el congruente ejercicio y administracion de los recursos publicos, conforme
los planes, programas y presupuestos aprobados,

IV, Evaluar de manera directa o a través de los drganos internos de control, a las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Estatal: mediante la coordinacion de las actividades a cargo de los drganos internos de control |
la verificacion del cumplimiento de sus funciones conforme a los lineamientos aprobados por el Secretario; con el fin de
vigilar el cumplimiento y resultado de las acciones y programas de las Dependencias y Entidades evaluadas.

V. Coordinar en conjunto con los 6rganos internos de control, las actividades de evaluacion, integracidn y seguimiento dej
los resultados de las auditorias y revisiones realizadas a las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Estatal e informar al Secretario sobre los resultados de las mismas; a través de la emisién de informes gue contengan las
observaciones y recomendacionss preventivas y cormectivas correspondientes; con la finalidad de notificar a los
servidores y ex servidores publicos involucrados y asegurar el seguimiento sistematico y la solventacion de las mismas,

VI. Proponer al Secretario la contratacion de servicios de auditoria externa, para los Organismos Auxiliares de la
Administracion Publica Paraestatal: mediante la emisitn de la convocatoria para integrar el padrén de auditores externos
y la seleccion de los mismos; a fin de conocer y analizar los dictamenes y resultados de las auditorias externas
practicadas.

VIl. Promover las denuncias pertinentes ante la Direccion General de Responsabilidades y Sanciones Administrativas,
mediante la entrega de los expedientes de auditoria con presuntas irregularidades administrativas: a fin de que se dé|
inicio con &l procedimiento administrativo de responsabilidad correspondiente.
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3.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

[ Gobernaderfa Constitucional
I R |
{ Secretanioia de Contraloria
| :
Subsecretario/a de Auditoria v de Evaluacidn
de la Gestidn Pablica

4.- PERFIL DEL PUESTO: Es la escolaridad, habilidades, actitudes, competencias, conocimientos y experiencia
requerida para desempenar &l puesto.

Escolaridad minima:
Licenciatura en Administracion, Contaduria o Carrera Afin.

Formacion complementaria requerida en el puesto:
Manejo de Office
Internet

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:
Aplicacién de un liderazgo eficaz

Delegacion eficaz de funciones

Toma de decisiones

Interpretacion de informacian

Deteccion de dreas de oportunidad

Actitudes, principios y valores fundamentales para el puesto:
Compromiso

Etica

Imparcialidad

Sensatez

Comunicacion asertiva

Conocimientos y Experiencia en areas afines al puesto: Afos de experiencia:
Administracian 5 anos
Auditoria Gubernamenial 5 afios
Contabilidad Gubernamental 5 afios
Interpretacion de Leyes 5 afios

Competencias laborales requeridas para el puesto:
Liderazgo y efectividad organizacional

Planeacion estrategica en la aplicacion de auditorias
Analisis e interpretacion de informacion

Analisis de problemas y torma de decisiones

Auditoria Gubernamental

Marco normativo, legal y administrativo aplicable al puesto:

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos,

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Morelos.
Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria. SECTETARA B AT TR
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Manuales de Organizacién y de Politicas y Procedimientos de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Piiblica del Estado de Morelos y/o Organismos Plblicos Descentralizados o Desconcentrados.

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

5.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS:
Dentro de la misma Dependencia
_Unidad Administrativa / Puesto O T L T T =
Secretario/a de la Contraloria. Recibir directrices, entregar resultados y
= reportes. I 1
| Directores/as. __ | Coordinar actividades. |
l Subdirectores/as. | Coordinar actividades. '

| Comisarios/as,

EXTERNAS:

Con otras Dependencias del Poder Ejecutivo
_Dependencia/Puesto i ISPV N
"Enlaces de las Dependencias y Entidades de la | Proporcionar o solicitar la informacion y apoyo .
| Administracién Publica Estatal. | requeridos o bien coordinar actividades. ]

Con otras Dependencias, fuera del Poder Ejecutivo

Dependencia/Puesto B Motivo
Organismos. Proporcionar o solicitar la informacion y apoyo
Proveedores registrados en el Padron. requeridos o bien coordinar actividades.

Despachos Contables adscritos al Padrdn de
_Auditores Externos.

6.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
|, Asegurar el cumplimiento de las auditorias, revisiones y acciones de supervision y vigilancia en las Secretarias,
Dependencias y Entidades de la Administracion Piblica Estatal.

Il. Fomentar que las unidades administrativas de la Administracion Publica Estatal cumplan las disposiciones
procedimientos establecidos en materia de contabilizacion y contratacion de deuda pablica.

IIl. Vigilar el ejercicio y la aplicacién de los recursos gue por convenios o acuerdos, se reciban de la federacion en las
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal, asi como en los Municipios.

IV. Regir el trabajo de los érganos internos de control para que se realice conforme a los lineamientos aprobados por el
Secretario

\/. Evaluar y aprobar las observaciones preventivas o correctivas resultantes de las auditorias y revisiones, coordinando
el seguimiento y la solventacion definitiva de las mismas.

WI. Asegurar la emision de |a convocatoria para conformar el padrén de auditores externos y evaluar |os dictamenes Y|
resultados de las auditorias externas.

VIl. Gestionar el inicio de procedimientos administrativos de responsabilidad en caso de encontrar iregularidades|
administrativas,
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7.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
Falta de personal suficiente para el trabajo de campo.
8.- TOMA DE DECISIONES DENTRO DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO:
Distribucion estrategica del personal para poder cumplir con el calendario de auditorias, revisiones y acciones de
supervision y vigilancia en las Secretarias, Dependencias v Entidades de la Administracion Publica Estatal.
9.- MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacion y/o Administracién de Fondos: Mo Meonto: 50.00
Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina, automévil: Si Monto: $100,000.00
Tiene personal a su cargo: Si Cuantas plazas: 7
El empleadol/a maneja informacién clasificada: Si
Equipo asignado al empleado/a:
De seguridad Personal: De Trabajo:
Lentes No Computadora fija Si
Mangas para soldar Mo Computadora portatil Mo
Peto para soldar No Impresara fija Si
Caretas Mo Impresora portatil Mo
Chalecos Mo Radio localizador No
Chaleco anti-balas Mo Radio de comunicacion Mo
Arnes Mo Teléfono celular No
Guantes de carnaza Mo Harramienta MNo
Otros Mo Vehiculo utilitario Si
Otro Mo
10.- VARIABLES QUE INFLUYEN:
Variables Alto Medio Bajo
Esfera de riesgo econdmico Si Nao No
Esfera de riesgo politico Si MNo Mo
Impacto social Si Mo No
Manejo de informacion clasificada Si No No
Exposicion a Riesgos de Trabajo
LT Intensidad
esiones Alto Medio Bajo
Caidas No Mo Si
Mutilaciones Mo Mo Si
Golpes Mo No Si
Otros Mo No Si
11.- IDENTIDAD O RAMA ESPECIFICA DE LA FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO:
Administracion General.
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Subsecretario/a

Titulo del puesto: Subsecretario/a Juridico y de Responsabilidades Administrativas

Clave del puesto: SCISSIRAMOS-TOIA

Secretaria | Subsecretaria: Secretaria de la Contralorfal Subsecretaria Juridica y de
Responsabilidades Administrativas

Direccion General: MA

Puesto al que reporta: Secretario/a de la Contraloria

1.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Promover los principios de legalidad, honestidad, transparencia y rendicién de cuentas en el gjercicio de la
funcion publica asi como dar seguimiento a la evolucién patrimonial de los servidores publico y a las
acciones de contraloria social que impulsen la participacion ciudadana, mediante el estudio, revision Yy
actualizacion de los instrumentos juridicos de actuacion y el sistema de captura, con la finalidad de garantizar
el desempefio eficiente y honesto de los servidores publicos del Poder Ejecutivo.

2.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

|. Acordar y continuar las acciones legales gue competa a la Secretaria de la Contraloria asi como vigilar los
actos procesales que correspondan en los procedimientos relativos a la materia de responsabilidad de los
servidores plblicos ademas de dar seguimiento a los juicios de su competencia mediante el desistimiento,
formulacion, contestacién, ofrecimiento de pruebas, formulacidon de alegatos, promocion de incidentes,
interposicion de recursos e intervencion en los juicios en gue la Secretaria sea parte o tenga interes a fin de
dar cumplimiento total de las resoluciones emitidas.

Il. Asescorar a las Secretarias de Despacho, Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo que lo soliciten
en el desarrollo de sistemas y procedimientos administrativos y juridicos, a traves de formular y proponer las
medidas y mecanismos gue conforme al marco juridico aplicable se consideren pertinentes con la finalidad
de orientar eficientemente las acciones juridicas propuestas.

ll. Proponer, instrumentar, controlar y evaluar programas de difusion y capacitacién sobre las disposiciones
juridicas y administrativas aplicables al desempefio de la funcion publica en los asuntos de su competencia a
través del analisis, interpretacion y transmision del marco juridico que regula la funcion publica para
circunscribir la actuacion de los servidores plblicos.

IV, Administrar la recepcion, registro y seguimiento de la situacion patrimonial declarada por los servidores
pliblicos a través de la atencion personalizada y sistema de captura, para determinar las variaciones en el
patrimonio e informar en el caso de alguna irregularidad al area correspondiente.

V. Estipular las sanciones correspondientes a los servidores plblicos que no presenten su declaracion de
situacion patrimonial en tiempo y forma, mediante la implementacion del procedimiento que determina el
incumplimiento de dicha obligacién con la finalidad de observar la Ley Estatal de Responsabilidades de los
Servidores Publicos.

VI Dirigir las asesorias legales a las personas titulares de las Direcciones Generales, Contralores Internos,
Comisarios Publicos o sus equivalentes y demas servidores publicos de la Secretaria que lo soliciten con
motivo del desempefio de sus funciones a través de darles a conocer las politicas en materia de control,
inspeccian y supervision gue al efecto implementa la Secretaria, asl como los lineamientos juridico gue
deben observar en las auditorias y demas procesos de revision y fiscalizacion que lleven a cabo, con la
finalidad de prevenir actuaciones al margen de la normatividad aplicable.

=
=

e L
Elaboro y Reviso Ap £
_,.,--"'"--- . /‘/.-f' ‘:::,_.-—"'
Lic. Guadalupe Jeanet Herrera Morg Ochoa 3. Arturo Albrg
Directora General de Administracion ctor General de Desafy

Fecha: 18 de Febrero de 2013 [\, Fochaeders

]

toeeam the Dmanwas oo v Ao




FORMATO Clave: FO-DEDO-DOSA-DE
DESCRIPCIONES DE PUESTO

ECTEAnS F - PR-DGDO- p Revisian: 1
MORELOS | JECrEtara REFERENCIA: PR-DGDO-DOSA-02

de Administracidn Anexo 2 Pag Zde s

VIl. Elaborar, revisar y rubricar los convenios o contratos en que deba intervenir la Secretaria de la
Contraloria, y remitir para su aprobacion a la Consejeria Juridica, aguellos en los que tenga intervencion &l
Gobernador, mediante el analisis y revisién de su contenido a fin de validar y sustentar juridicamente dichos
instrumentos juridicos.

VIl Impulsar y gestionar los proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas
disposiciones de caracter normativo competencia de la Secretaria de la Contraloria, mediante consideracion
y aprobacion del titular a fin de fortalecer las funciones, regular, solucionar controversias, entre ofros fines,

IX. Vigilar las actividades en materia de contraloria social que se impulsen a traves de la participacion
organizada de la ciudadania, mediante el seguimiento y revision de los avances periddicos que reportan la
Direccién General de Programas y Contraloria Social a fin de cumplir con los lineamientos de la aplicacién de
recursos plblicos en obras y programas sociales.

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

r Gobernador/a Constitucional l
|
l Secretario/a de la Contraloria ]
|
Subsecretariofa Juridico y de
Responsabilidades Adminisirativas

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

Escolaridad minima:
Licenciatura en Derecho o carrera afin al puesto

Formacion complementaria requerida en el puesto:
Dominio de Office
Internet

Habilidades especificas necesarias para desarrollar ¢l puesto:
Analisis y Discemimiento

Manejo de Estrategias

Manejo y solucion de conflictos

Facilidad de Redaccion Légico-Juridica

Toma de decisiones

Actitudes, principios y valores fundamentales para el puesto:

Efectividad

Objetividad

Justicia

Confidencialidad - .

Transparencia SECRETARLA DE ATMNISTRACIY

Honestidad ( Direccron General de }
Desarrollo Organtzac gnal
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Conocimientos y Experiencia en dreas afines al puesto: Afos de experiencia:
Derecho Administrative 4 afios
Cerecho Civil 4 anos
Deraecho Procesal Civil 4 afios
Derecho Penal 4 afios
Administracion Pablica 4 anos
Procesos juridicos 4 afios
Gestion Politica y Social 4 afios
Planeacién Estrategica 4 afios

Competencias laborales requeridas para el puesto:

Desarrolla de habilidades para el trabajo bajo presion

Desarrollo de programas y proyectos

Planeacion estratégica

Elaboracion de proyectos, leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas en el ambito de su competencia
Procesos Juridicos

Marco normativo, legal y administrative aplicable al puesto:

Constitucién Paolitica del Estado Libre y Soberano de Morelos

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Morelos

Codigo Civil para el Estado Libre y Scberano de Morelos

Cédigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Documentacion y Archivos en Morelos.

Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.

Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamiento y Prestacion de Servicios del Poder Ejecutivo del
Estado Libre y Soberano de Morelos

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

Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria.

Reglamento de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos.
Reglamento en Materia de Presentacion de Declaracion de Situacién Patrimenial

Acuerdo por el que se reforma el diverso mediante el cual se establece la Unidad de Informacion Pablica y se
crea el Consejo de Informacion clasificada de la Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutive del
Gobierno del Estado de Morelos.

Plan Estatal de Desarrollo vigente

Lineamientos y Criterios para el cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia.

Manual de Organizacion y Politicas y Procedimientos vigente de la Subsecretaria Juridica y de
Responsabilidades Administrativas.

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 Dependencia
Unidad Administrativa / Puesto Motive
["Secretario/a de la Contraloria "“Recibir direcirices, entrega de resultados, reportes, |
| § _coordinar actividades
| Personal a cargo Coordinar aciividades a desarrollar vy  delegar |
funciones -

| Directores/as Generales _Coordinacién, manejo de informacién
| Comisarios Publicos Cotejar informacion y asesoria

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

“Personal de las Dependencias del Poder Ejecutivo. | Coordinar actividades en forma conjunta

Con otras Dependencias, fuera del Poder Ejecutivo

| Intercambio de Informacien

_Intercambio de Informacién

6.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

-Vigilar el cabal cumplimiento de las rescluciones emitidas

_Orientar a las Secretarias, Dependencias y Entidades del Poder Ejecutive cuenten con la posibilidad de
implementar sistemas y procedimientos juridicos y/o administrativos que faciliten su buen funcionamiento.
—Fomentar la legalidad, honestidad y transparencia en el desempefio de los servidores publicos

Vigilar y controlar el seguimiento de las declaraciones de situacion patrimonial de los servidores plblicos.
-Implementar las sancicnes administrativas correspondientes a los servidores publicos omisos.

_Orientar a las unidades administrativas de la Secretaria de la Contraloria cuenten con la posibilidad de
implementar sistemas y procedimientos juridicos y/o administrativos gue faciliten su buen funcionamiento.
-Asegurar que los instrumentos juridicos en los que interviene la Secretaria se encuentren debidamente
fundados y motivados.

-Asegurar que los ordenamientos juridicos de la Secretaria e la Contraloria s encuentren actualizados de
acuerdo a las necesidades y requerimientos actuales.

-Promover el cumplimiento exacto y oportuno de las obligaciones en materia de contraloria social

7.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
-Desahogar de los actos procesales se encuentra sujeto a las diferentes etapas y plazos en los juicios gue
interviene la Secretaria y dentro de los procedimientos de responsabilidad administrativa gue son
desahogados.

Depende de las solicitudes y peticiones de asesoria y apoyo de las Secretarias, Dependencias y Entidades
que lo requieran.

La difusion se encuentra sujeta a la emision y publicacién de disposiciones juridicas que regulen el marco
de actuacion de las Secretarias, Dependencias y Entidades y la capacitacién depende de las necesidadas
de temas de interés que sean detectadas en los servidores publicos. THRIA DF ADMINISTRACION
Sujeto a la presentacion de declaraciones patrimoniales por parte de los servidores publi i
seguimiento sobre la informacién declarada.
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-Sujeto al incumplimiento de los servidores publicos en la presentacion de su declaracion patrimonial.

‘Sujeto a la peticidn de apoyo para brindar las asesorias legales a las areas que lo requieran de la propia
Secretaria,

-Depende de los Convenios, Contratos o demés instrumentos juridicos gue se pretendan suscribir.

-Sujeto a las necesidades de creacion y actualizacion de leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas
competencia de la Secretaria.

Depende del seguimiento, avances y reportes que sean emitidas por la Direccion Genera de Programas y
Contraloria Social.

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

-Conocer & instaurar el procedimiento de responsabilidad administrativa, de acuerdo a los plazos, etapas y
disposiciones establecidos en |a Ley Estatal de Responsabilidad de los Servidores Publicos.

-Determinar las medidas y mecanismos a implementar para el desarrollo de sistemas y procedimientos
administrativos y juridicos en las Secretarias, Dependencias y Entidades.

-Implementar los programas de difusién y capacitacion que permitan capacitar y circunscribir a los
servidores publicos en el gjercicio de sus funciones,

-implementar los mecanismo necesarios para el oportuno y eficiente recepcion, registro y seguimiento de las
declaraciones patrimoniales de los servidores publicos

-Conocer e instaurar el procedimiento para sancionar a los servidores publicos que hayan presentado en
tiempo y forma su declaracién patrimonial

-Conocer el marco juridico de actuacién de la Secretaria para estar en condiciones de brindar la asesoria
iegal que requieran las diferentes areas que integran la Dependencia.

Determinar la validez juridica de los convenios, contratos y demas instrumentos juridicos en las que
intervenga la Secretaria y determinar y elaborar los proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas que sean competencia de la Secretaria.

_Determinar el correcto funcionamiento de las actividades de contraloria social y procurar que se impulsen a
través de la participacién ciudadana.

9.- MANEJO DE RECURSOS:

Autorizacion y/o Administracion de fondos: Si Monto:$ 1,350.00
Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o automaovil Si Monto:$ 95,000,
Tiene personal a su cargo! Si Cuéntas plazas: 5

El empleadola maneja informacion clasificada: Si

Equipo asignado al empleadol/a:

De seguridad Personal: De Trabajo:
Lentes No Computadora fija Si
Mangas para soldar Mo Computadora portatil Mo
Peto para soldar Mo Impresora fija Mo
Caretas Mo Impresora portatil Mo
Chalecos Mo Radio localizador Si
Chaleco anti-balas Mo Radio de comunicacion Si
Arnes Mo Teléfono celular Mo
Guantes de carmnaza Mo Herramienta No
Otros Mo Vehiculo utilitario Si
Otro s
SECRETARIADE o fcoN

o perai e
Direccion Gand cional

rthaa arrollo Organies
Htﬁlﬁh.ﬂe%fé—

ESORIA e
acerin de Drganze ot § Branira )‘




FORMATO

Clave: FO-DGDO-DOSA-
DESCRIPCIONES DE PUESTO i GDO-DOSA-D8

secretaria REFERENCIA; PR-DGDO-DOSA-02 Revisian: 1

MORELDS

de Administracitn

Anexo 2 Pag Gde 5

10.- VARIABLES QUE INFLUYEN:

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

Exposicion a Riesgos de Trabajo

: Intensidad
Lesiones
Alto Medio Bajo
Caidas Mo Mo Si
Mutilaciones MNo Mo Si
Golpes Mo No Si
otros MNo Mo Si

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

Asesoria Juridico-Administrativa

SECRETARIA DE ADMINISTRACICN
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto:
Titulo del puesto:

Clave del puesto:
Secretaria / Subsecretaria:
Direccion General:

Puesto al que reporta:

Director General

Director/a General de Administracion
SC/DGAM0E-98/AG

Secretaria de la Contraloria
Direccion General de Administracion
Secretario/a de la Contraloria

1.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Controlar y administrar los recursos humanos, materiales, financieros y de servicio general a las Unidades
Administrativas que conforman la Secretaria de la Contraloria, en un marco de racionalidad, austeridad y
disciplina presupuestal; a través de la administracion eficiente de los recursos asignados, estableciendo
medidas de control para el ejercicio transparente y confiable del presupuesto autorizado; con la finalidad de
dar cumplimiento a los programas, proyectos y sistemas establecidos de la Secretaria de la Contraloria.

2.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

|, Gestionar el anteproyecto de presupuesto de egresos y el Programa Anual de la Secretaria de la
Contraloria, mediante el apego a las normas y lineamientos expedidos para el efecto y el Presupuesio de
Ingresos y Egresos de la Federacién, con la finalidad de cumplir con las labores de vigilancia, control,
modernizacion y evaluacion de las Unidades Administrativas de la Secretaria de la Contraloria.

II. Dirigir y coordinar las actividades relacionadas con el mantenimiento de las instalaciones, mobiliario y
equipo de oficina, equipo de comunicacién, computo y vehiculos oficiales, asignados a la Secretaria,
mediante la revision del control de los mismos, con la finalidad de llevar una coordinacién efectiva en los
recursos materiales y de los servicios general entre las unidades administrativas de la Secretaria de la
Contraloria.

Ill. Instituir & implementar los programas, proyectos y sistemas necesarios para la modernizacion y
automatizacion administrativa, mediante las directrices, lineamientos y demds normas que para tal efecto se
dispongan, con la finalidad de eficientar e impulsar las actividades de las Unidades Administrativas de la
Secretaria.

I\/. Coordinar las propuestas de recrganizacion, los sistemas de evaluacion de desempefio, contrataciones y
bajas de personal y licencias del personal, mediante el analisis de las mismas de acuerdo a los lineamientos
correspondientes, con la finalidad de promover y eficientar las actividades administrativas de la Secretaria,

V. Vigilar el gjercicio del presupuesto asi como revisar el control presupuestal de los recursos asignados a la
Secretaria de la Contraloria, conforme a la normatividad establecida por la Secretaria de Hacienda; a
través de la supervision el desarrolio del gasto corriente y la documentacion soporte del gasto, con la
finalidad de dar cumplimiento a las disposiciones que norman y regulan dicho ejercicio para el cumplimiento
de programas. !
V|. Disponer, presupuestar, administrar, vigilar y ejercer los recursos federales, mediante los controles
administrativos que emite la Federacion, con la finalidad de realizar las funciones de supervision, verificacion,
fiscalizacion y evaluacion de conformidad con la normatividad aplicable

VIl. Garantizar que la informacién Plblica de Oficio de la Secretaria de |la Contraloria se actualice, a traves
del portal de la misma, con la finalidad de cumplir con los plazos previstos por la Ley de Informacian Publica,
Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado de Morelos.

el B

Elaboro v Revist

= e

Lie. datupe Jeanst Hermara Moro Cchoa
Directora General de Administracién

C. Arturo Alb

RETARIA DE ADMIMISTRACTON
irector General de

T

ETTHIGE ] e
IE

Fecha: 18 de Febrero de 2013 e 2 3!'_‘.'qussn-l"rallluz:- .C]rt-.;w.;::ulc afia |

[\ | revsano v

MEESORIA
wcc i o Qroanieac on ¥ Adinssiao g




FORMATO Clave: FO-DGDO-DOSA-08
DESCRIPCIONES DE PUESTO

sgcretaria REFERENCIA: PR-DGDO-DOSA-02 Rewisidn: 1
de Administracion Anexn 2 Pag. 2de &

MORELOS

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

Gobernador/a Constituclonal ]

) |
Secretario'a de la Caontraloria ]

_ I
Director’a General de Adminkstracion ]

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

Escolaridad minima:
Licenciatura en Administracion, Contaduria o Carrera afin

Formacion complementaria requerida en el puesto:

Manejo de Office
Internat
Intranet

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:
Aplicacion de un Liderazgo Eficaz

Relaciones Interpersonales.

Disefio de Soluciones Funcionales.

Mangjo y Solucién de Conflictos

Planeacién y Control.

Actitudes, principios y valores fundamentales para el puesto:

Compromiso

Responsabilidad

Respeto,

Discrecion

Transparencia

Conocimientos y Experiencia en areas afines al puesto: Afos de experiencia:
Administracion Publica Planeacion Estratégica 5 anos
Manejo y Control de Recursos Humanaos, Materiales y Financieros 5 afios
Contabilidad Gubernamental y Proyeccion de Presupuestos 5 afos
Desarrollo de Programas y Proyectos 5 ahos
Lineamientos de Control de la Administracion Publica 5 afios

Competencias laborales requeridas para el puesto:
Desarrollo de Programas y Proyectos

Coordinacién del Proceso de Elaboracién de un Plan Estratégico
Liderazgo y Efectividad Organizacional

Administracién y Manejo de Personal

Manejo y Control de Informacion Oficial

Trabajo Orientado a Resultados
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Marco normativo, legal y administrativo aplicable al puesto:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

Ley Organica de la Administracion Pablica del Estado

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Morelos
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios

Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria

Manual de Organizacion de la Direccién General de Administracion

Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Administracion

Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: Mo Horario: Disponibilidad de horario
Viajar MNo

5.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS:

Dentro de la misma Dependencia

Unidad Administrativa / Puesto T Ll PO PR
Recibir direcirices y coordinar  actividades a
desarrollar

Secretario/a de la Contraloria

5 ) - | Coordinar actividades a desarrollar y delegar
| Director/a Financiero y Subdirectores funciones

Titulares de las Unidades Administrativas que
conforman la Secretaria de la Confraloria

L ——m— e

Coordinar actividades

EXTERNAS:
Con otras Dependencias del Poder Ejecutivo

_Dependencia / Puesto ~ Motivo

: i
Enlaces de la Secretaria de Administracion ‘ Mavimientos de personal

Enlaces de la Secretaria de Hacienda Manejo de Recursos Financiercs
| Enlaces de las Dependencias de Gobierno del | Coordinar actividades
| Estado de Morelos '

SECRETARIA DE ADMIMSTRACION
( Direccign General fe
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Con otras Dependencias, fuera del Poder Ejecutivo
Dependencia / Puesto

Motivo

Proveedores/as de Materiales y Servicios

Adquisicién de bienes y servicios

5 Secretaria de la Funcién Plblica Coordinar actividades

6.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

I.- Proyectar adecuadamente las necesidades presupuestales que requiere la Secretaria de la Contraloria.
Il.- Administrar los recursos materiales v de servicio general de la Secretearia de la Contraloria.

Ill.- Promover programas y sistemas adecuados las necesidades de la Secretearia de la Contraloria.

IV.- Orientar los medios necesarios para la eficiencia administrativa de la Secretearia de la Contraloria.

W - Plantear los requerimientos que cumplan con las metas programadas

Wl.- Asegurar que se cumplan con la supervision, verificacion, fiscalizacian y evaluacion esiablecidos

por las Unidades Administrativas de la Dependencia.

VIl.- Cerificar que se actualice la Informacion Publica de Oficio en el portal de interneat,

7.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Que las Unidades Administrativas no entreguen en tiempo y forma la informacién reguerida para
gestionar los programas, proyectos y sistemas proyectados por la Secretaria de la Contraloria

8.- TOMA DE DECISIONES DENTRO DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO:
Proponer alla Titular de la Dependencia las politicas, lineamientos y criterios que normaran el

funcionamiante de la Direccion Administrativa.

9.- MANEJO DE RECURSOS:

Autorizacion ylo Administracion de fondos:

Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o automadvil:
Tiene personal a su cargo:

El empleado/a maneja informacion clasificada:

Si
Si
Si
Si

Monte: $ 3,000.00
Monto: $90,000.00
Cuantas plazas: 4

SECRETARIA DE ADMMISTRACION

Dweceton Ganeral de
Desarrolic Organizacidnal

REVISADD "‘”\\7

ABEECRIA
Dmect 7 18 Cre 200 cn v Armaisanac o




FORMATC Clave: FO-DGDO-DOSA-08
DESCRIPCIONES DE PUESTO -
sortLos | Secretaria REFERENCIA: PR-DGDO-DOSA-02 Revisibn: 1
Equipo asignado al empleado/a:
De seguridad Personal: De Trabajo:
Lentes No Computadora fija Si
Mangas para soldar No Computadora portatil MNo
Peto para soldar Mo Impresora fija Si
Caretas Mo Impresora portatil Mo
Chalecos MNo Radia localizador Mo
Chaleco anti-balas Mo Radio de comunicacion  Si
Armneés Mo Teléfono celular Mo
Guantes de carnaza Mo Herramienta No
Otros Mo Vehiculo utilitario Si
Otro Si
10.- VARIABLES QUE INFLUYEN:
Variables Alto Medio Bajo
Esfera de riesgo econdmico Si Mo MNo
Esfera de riesgo politico Si No No
Impacta social Si Mo Mo
Manejo de informacion clasificada Si No No
Exposicion a Riesgos de Trabajo
Lisisnin Intensidad
Alto Medio Bajo

Caidas Mo Mo Si

Mutilaciones MNo Mo Si

Golpes Mo Mo Si

ctros Mo No Si
11.- IDENTIDAD O RAMA ESPECIFICA DE LA FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO:
Administracion General

SECRETARIA DE ADMINISTRAGION
Duweceion Geneial o
Desarroflo Organizacanal
Y -
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Director/a General
Titulo del puesto: Director/a General de Responsabilidades y Sanciones Administrativas
Clave del puesto: SC/SJRA/DGRSAMOE-101/JA
Secretaria | Secretaria de la Contraloria/Subsecretaria Juridica y de Responsabilidad
Subsecretaria: Administrativas
Direccion General: Direccion General de Responsabilidades y Sanciones Administrativas
Puesto al que reporta: Subsecretariofa Juridico y de Responsabilidad Administrativas

1.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Vigilar y dar seguimiento a las guejas y denuncias que se presentan con motivo de actos u omisiones de los
servidores publicos y ex servidores publicos, a través del andlisis de los elementos probatorios que aporten
las partes en el procedimiento y en caso de existir elementos que acrediten una probable responsabilidad
administrativa, con la finalidad de iniciar el procedimientc administrative correspondiente, a todos los
servidores publicos y ex servidores publicos del Poder Ejecutivo y Entidades Paraestatales.

2.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

. Vigilar que se ejecuten las resoluciones del procedimiento de responsabilidad administrativa, mediante
investigaciones sobre incumplimiento de las obligaciones que para los servidores publicos estabiece la
Ley de Responsabilidades, asi como aguellas que se reguieran con la finalidad de emitir los oficios
necesarios en el ambito de su competencia.

Il. Acordar con los servidores publicos designados como notificadores en funciones de Actuario, la
comparecencia de los servidores y ex servidores pdblicos implicados en las investigaciones y
procedimientos administrativos a través de cedula de notificacion, para el desahogeo de pruebas.

. Autorizar los oficios de habilitacion a las personas gue lo soliciten, a través de pago de los derechos
correspondientes, con firma autégrafa o electrénica, que les sean requeridos con la finalidad de
desempefiar un cargo, emplec o comision en el servicio publico;

IV. Orientar por conducto del servidor publico gque realice las funciones de Actuario, los acuerdos,
resoluciones o demas disposiciones de caracter administrativo que se dicten con motivo de las funciones,
de los servidores y ex servidores publicos implicados en las investigaciones y procedimientos
administrativos, para hacer valer en tiempo y forma sus manifestaciones, dentro del procedimiento
administrativo.

. Coordinar con el Subsecretario de Juridico y de Responsabilidades Administrativas, de los expedientes
de Responsabilidad v juicios que se llevan en la Direccion General mediante un informe de actividades
para conocer el estado en que se encuantran

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

| Secretarioda de la Contraloria

I
Subsecretariofa Juridico y de
Responsabilidades Administrativas
|
[ Director/a General de Responsabilidades

y Sanciones Administrativas

)

\ o
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4.- PERFIL DEL PUESTO: Es |a escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y
expenencia

Escolaridad minima: Licenciatura en Derecho o Experiencia curricular comprobable

Formacion complementaria requerida en el puesto:

Manejo de Office
Internet
Intranet

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:
Analisis v discernimiento

Escrutinio y valoracion

Liderazgo

Toma de decisiones

Manejo y solucion de conflictos

Actitudes, principios y valores fundamentales para el puesto:
Compromiso

Responsabilidad

Razonamiento ldgico

Imparcialidad

Transparencia

Conocimientos y Experiencia en areas afines al puesto: Afos de experiencia:
Ejercicio del Derecho 5 afios
Consultoria Juridica 5 anos
Administracion e Imparticion de Justicia 5 afos
Administracion Plblica 5 afios

Competencias laborales requeridas para el puesto:

Analisis juridico de procedimientos administrativos

Asesoria legal en materia de administracion publica

Atencion a usuarios mediante informacién decumental

Aplicacion de sanciones impuestas a servidores plblicos por quejas de la ciudadania
Representacion legal ante las instancias competentes

Marco normativo, legal y administrativo aplicable al puesto:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Palitica del Estado Libre y Soberano de Morelos

Ley Organicade la Administracion Publica del Estado

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

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Morelos

Ley del Servicio Civil

Ley sobre Adquisiciones Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicio del Poder Ejecutivo del
Estado de Morglos

Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria

Manual de Organizacion de la Direccion General de Responsabilidades y Sanciones Administrativas

Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Responsabilidades y Sancicnes
Administrativas

Disponibilidad de: |
Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario Viajar: MNoSECRETARA [E ATMIHISTRACION
Direccion Ganaral de X

Desarrolio Qroanizacional
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5.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS:

Dentro de la misma Dependencia

' Unidad Administrativa / Puesto

| Motivo

| Subsecretario/a Juridico y de Responsabilidades
| Administrativas

| Coordinacion, y entrega de resultados, reportes
informacién, acuerdos e

e intercambio de

Personal a cargo

|

!

| instrucciones
=l

| Seguimiento de procedimientos administrativos,
! fijar criterios, revision de expedientes, firma de
| acuerdos, dictado de resoluciones y desahogo

__de diligencias

| Directores/as de |a Secretaria de la Contraloria
|

. Coordinar actividades en forma conjunta

“Comisarios/as que fungen como organos de control
interno dentro de los organismos auxiliares de la
administracion pablica del Estado de Morelos

Coordinar actividades en forma conjunta

EXTERNAS:

Con otras Dependencias del Poder Ejecutivo

[ Dependencia / Puesto

| Con los Titulares de las Dependencias del Poder

i Ejecutivo

| Motive
En la realizacion de  procedimientos
administrativos para su investigacion,

seguimiento y cumplimiento

Morelos
Direccion General de Recursos Humanos de
| Secretaria de Administracién
| Direccion General de Desarrolle Organizacional de la
Secretaria de Administracion
' Todas las dependencias y entidades de
| administracion publica estatal e

|

8 . _
- Procuraduria General de Justicia del Estado de
i la

la

Con otras Dependencias, fuera del Poder Ejecutivo

| Coordinar actividades en forma conjunta

| Dependencia / Puesto ‘Motivo il
Ayuntamientus L i
Ciudadania En la realizaciéon de  procedimientos
Poder Legislativo administrativos para sU investigacion,
Poder Judicial . R seguimiento y cumplimiento
Tribunal de lo Contencioso Administrativo

5 ?ﬂmii‘f” Est%tallc_ite Histachos Humsanos En la realizacion de  procedimientos

 duzgacos cie LISIOlo - administrativos  para  su  investigacion,

| Tribunales Colegiados de Circuito seguimiento y cumplimiento :

| Secretaria de la Funcion Publica i - .

SECRETARIA DE ADMNISTRACION

y

Bireccion General de
Desarrolio Crganizaconal
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6.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

|, Autorizar los oficios de las investigaciones sobre incumplimiento de las obligaciones de los servidores
publicos para conocer la verdad de los hechos

Il.  Acordar a través de los Notificadores en funciones de Actuarios, |la comparecencia a los servidores y ex
servidores plblicos a través de cédula de notificacion.

lll. Autorizar a las personas que lo soliciten, los oficios de habilitacién para desempefiar un cargo en el
servicio piblico.

V. Orientar los acuerdos, resoluciones o demas disposiciones que se dicten con motivo de las funciones,
de los servidores y ex servidores publicos, para hacer valer sus manifestaciones en el procedimiento
administrativo.

V. Coordinar con el Subsecretario de Juridico y de Responsabilidades Administrativas, de los expedientes
de que se llevan en la Direccién General mediante un informe de actividades para conocer el estado en
gue se encuantran

7.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
Escritos de quejas y denuncias que se presentan sin cumplir con los requisitos y formalidades que
establece la Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos, generando que esta
autoridad no pueda dar inicio al procedimiento de responsabilidad.

8.- TOMA DE DECISIONES DENTRO DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO:
En la correcta aplicacion del marco juridico a efecto de contar con sanciones firmes.

9.- MANEJO DE RECURSOS:

Autorizacion ylo Administracion de fondos:  No Monto: N/A
Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o automovil:  Si Monte:$120,000.00
Tiene personal a su cargo: Si Cuantas plazas: 13

El empleadol/a maneja informacian clasificada:  Si

Equipo asignado al empleadola:

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

SECRETARIA DE ADMINISTRACICN

Cireccion Genarai de
Desarrolio Organizacional
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10.- VARIABLES QUE INFLUYEN:

Variables Alto Medio Bajo
Esfera de riesgo economico Si Mo No
Esfera de nesgo politico Si No No
Impacto social 5 Mo Mo
Manejo de infarmacién clasificada Si No No
Exposicion a Riesgos de Trabajo
— Intensidad
gty Alto Medio Bajo
Caidas Mo Mo Si
Mutilaciones Mo Mo Si
Golpes MNo Mo Si
otros No No Si
11.- IDENTIDAD O RAMA ESPECIFICA DE LA FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO:
Juridico Administrativa
SECRETAR(A DE ADMINIS TRACIOH
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Directorfa General
Titulo del puesto: Director/a General de Programas y Contraloria Social
Clave del puesto: SCISSIRADGPCSM06-100/APR

Secretaria/Subsecretaria: Secretaria de la Confraloria/Subsecretaria Juridica y de Responsabilidades
Administrativas

Direccion General: Direccion General de Programas y Contraloria Social

Puesto al que reporta: Subsecretario/a Juridico y de Responsabilidades Administrativas

1.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Promover e Impulsar la Participacion ciudadana en acciones de control, Vigilancia y Evaluacion de manera
organizada o independiente asi como revisar |a aplicacién de fondos y recursos del gasto ejercido mediante la
revision del proceso en forma permanente y sistematica de la informacion de los Programas Coordinados con
la Federacion, el Estado y los Municipios; con la finalidad de transparentar y contribuir a la Gestidn
Gubernamental y la promocidn de la Contraloria Social y asi avanzar en el combate a la corrupcion en los
Programas de Desarrollo Social en coordinacion con la Secretaria de la Funcidn Plblica de las Dependencias
de la Administracion Publica Estatal y Municipal,

2.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

|. Planear y coordinar las acciones de Contraloria Social y Observacion Ciudadana que haga de la vigilancia
ciudadana una estrategia gue brinde transparencia a la gestion pablica, mediante la promocion de las quejas,
denuncias y capacitacion de los beneficiarios de los Programas de Desarrolle Social, con la finalidad de
construir relaciones de confianza entre Gobernantes v Gobernados.

Il. Concertar y vincular las acciones de Contraloria Social con los programas Federales de desarrollo social que
implementen las Dependencias y Entidades de la Administracion Plblica Estatal y Federacion que indique la
Funcidén Publica mediante convenios de colaboracion anuales, con la finalidad de fomentar la culiura de |a
Transparencia en el Estado de Morelos

Ill. Vigilar que se le de atencion a las quejas y denuncias, inconformidades, peticiones y sugerencias derivadas
de los Programas de Desarrcllo Social. recibidas a través de oficios, buzones, medics electrénicos, via
telefonica, canalizando los documentos a las areas correspondientes, con la finalidad de dar respuesia
inmediata a sus solicitudes y fortalecer la confianza en la poblacion

IV, Coordinar con la Secretaria de la Funcion Publica, la realizacidn de eventos de capacitacion, platicas y
exposiciones audiovisuales: asi como para la verificacion de las acciones de transparencia y Contraloria Social
de los diferentes programas, mediante la aplicacidn de cédulas de vigilancia a beneficiarios de Programas de
Desarrollo Social para fortalecer los sistemas de control y vigilancia.

\/. Evaluar en forma permanente y sistematica la informacién de los programas coordinados con la Federacian,
el Estado y los Municipios, sobre la aplicacion de fondos y recursos, teniendo comunicacion permanente con la
Secretaria de Hacienda, mediante los repories auxiliares emitidos por la Direccién General de Contabilidad y la
informacion proporcionada por las dependencias gjecutoras, con la finalidad de obtener y validar la informacién
del gasto ejercido,

V1. Promover la participacion ciudadana en forma individual u organizada en |las acciones de gobiemo mediante
la entrega en reuniones de trabajo a los beneficiarios de los programas sociales de material de difusion de
Contraloria Social con la finalidad de crear una cultura de Transparencia.

VIl. Fomentar y consolidar una cultura de transparencia e integridad asi como fortalecer los principios y valores
fundamentales mediante la promocion de la Contraloria Social para formar una ciudadania activa y participativa
de respeto a las leyes y rechazo a actos de corrupcion.
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3.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Secretario’a de Ia Contralaria ]
L.
|
Subsecretariofa Juridico y de
Responsabilidades Administrativas
|
Diracterfa General de Programas
y Contraloria Socizl

SECRETARIA DE ADHMISTRACON
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4,- PERFIL DEL PUESTO: Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y

experiencia

Escolaridad minima:

Licenciatura en Ciencias Sociales, Carrera Afin o Experiencia Curricular Comprobable

Formacién complementaria requerida en el puesto:
Manejo de Office

Internet

Intranet

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

Planificacion de Actividades

Manejo y solucion de conflictos

Organizacion

Delegacion Eficaz de Funciones

Actitudes, principios y valores fundamentales para el puesto:
Actitud Positiva

Razonamiento Logico

Honestidad

Disponibilidad

Objetividad

Conocimientos y Experiencia en areas afines al puesto:
Planeacion y Desarrollo de Programas

Manejo Constructivo de los conflictos

Estudio y Evaluacién de Informacian

Liderazgo v Efectividad Organizacional

Calidad en el servicio

Competencias laborales requeridas para el puesto:

Desarrolle de Programas y Proyectos

Obtencion de Informacién para la Toma de Decisiones

Atencion a Usuarios mediante Informacién Documental

Analisis e Interpretacion de Informacian en Estudios de Evaluacion
Establecimiento de Comunicacion con el Usuario

Marco normativo, legal y administrativo aplicable al puesto:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley de Responsabilidades de los Servidores Puablicos del Estado de Morelos

Ley del Servicio Civil
Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria

Manual de Organizacién de la Direccion General de Programas y Contraloria Social .
Manual de Politicas y Procedimientos de |a Direccion General de Programas y Contraloria Social

Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: NO Horario:

Viajar Si

Afios de experiencia:
5 afios
5 afios
5 anos
5 afios
5 afios

Dispeonibilidad de horario
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5.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS:

Dentro de la misma Dependencia

Unidad Administrativa / Puesto ‘Motive —
. Subsacretarmia Juridico y de Respunsebulldades "Recibir directrices y entrega de resuitados

| Administrativas | [ ——

| Personal de la Direccion de Contraloria Social y |Coordnnar actividades a desarrollar y delegar
| Direceidn de Analisis de la Inversién Puablica. | funciones

“Personal de las Unidades Administrativas que  Coordinar actividades en forma conjunta
__mnf«::rman la Secretaria de la Contraloria

EXTERNAS:

Con otras Dependencias del Poder Ejecutivo

_Dependencia / Puesto TR 1L R
i Personal de fas Dapandenf:las del Poder Ejecutiva | | Coordinar actividades de forma mn;unta para la

;_ | promocion de la Contraloria Social

Con otras Dependencias, fuera del Poder Ejecutivo

_Dependencia / Puesto ~ Motivo o ) Fil
H. Ayuntamientos del Estado E
Comités de Obra | Coordinar actividades de forma conjunta para la |
Delegaciones Federales promocion de la Contraloria Social |
Coplademun

Delegacion Estatal de Sedesal Coordinar actividades de forma conjunta para la
Secretaria de la Funcion Publica promocion de la Contraloria Social

Organos de Control de los diferentes Estados de la
Republica Mexicanza
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6,- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Contribuir en mejorar la relacién Gobierno del Estado Ciudadania
Fomentar la cultura de transparencia en el Estado de Morelos
Gestionar que se atiendan las guejas, denuncias e inconformidades recibidas de los beneficiarios de los

Programas de Desarrollo Social

Impulsar la capacitacién de Contraloria Social y la cultura de la transparencia en los beneficiarios de los

Programas de Desarrollo Social

Vigilar que la informacion proporcionada por las dependencias ejecutoras sea apegada al presupuesto

autorizado.

Promover |a participacion ciudadana en forma individual u organizada en las acciones de gobierno.
Formar una ciudadania activa y participativa de respeto a las leyes y rechazo a actos de corrupcion.

7.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Falta de entrega de informacion, de las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria, para emitir Informes

gue le solicite el Titular de la Dependencia

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

Al coordinar con las Dependencias Federales, Estatales y Municipales las elaboracion del Programa anual de

actividades de participacion con la Direccion General de Contraloria Social

9.- MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacién ylo Administracién de fondos:

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

Tiene personal a su cargo:
El empleado/a maneja informacian clasificada;

Equipo asignado al empleado/a:
De seguridad Personal:

Lentes Mo
Mangas para soldar Mo
Peto para soldar MNo
Caretas Mo
Chalecos Mo
Chaleco anti-balas MNo
Arnes Mo
Guantes de carnaza Mo
Otros Mo

Na Monto, N/A
Si Monto: § 60,000.00
Si Cuéntas plazas: 4
Si

De Trabajo:

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 economico Si Mo No
Esfera de riesgo politico Si No No
Impacto social Si Mo Mo
Manejo de informacion clasificada Si MNo Mo

Exposicién a Riesgos de Trabajo

Intensidad
Eagiones Alto Medio Bajo
Caidas MNo Mo Si
Mutilaciones Mo No Si
Golpes Mo Mo Si
otros No Mo Si

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

Administracion de Proyectos




