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ESTUDIOS COMPLEMENTARIOS

- Curso ¢, Como entender el presupuesto? El gasto publico a través de los datos.
Unidad de Evaluacién del Desempefio, Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

- Sistema Institucional de Archivo.
Gobierno del Estado de Morelos

- Taller Atencién Médica y albergue temporal de animales a causa de eventos volcanicos "Resiliencia, Preparacion y
Respuesta”.
Fondo internacional para el Bienes Animal en América latina (IFAW).

- Diplomado Presupuesto Basado en Resultados (PbR).
Universidad Nacional Auténoma de México

HISTORIAL LABORAL

- Directora de Enlace Administrativo y Gestion de Recursos
Comision Estatal de Biodiversidad de la Secretaria de Desarrollo Sustentable.

- Directora de Inversion y Fondos Federales
Direccién General de Proyectos y Gestion Administrativa de la Secretaria de Desarrollo Sustentable.

- Directora Administrativa
Subsecretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda de la Secretaria de Obras Publicas.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

I. Identificar, solicitar o dar seguimiento a la peticién realizada a la Direccion General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Administracion para tramitar los requerimientos de personal, entre ellos, las altas, bajas, reingresos, cambio
de plaza, permuta, modificacion a datos personales, cambio de nhombramiento, licencias, reanudacion de labores,
reexpedicién de pago, suspension de relacién laboral, cambio de Unidad Administrativa, cambio de clave nominal,
cambio de adscripcién, y demas que sean necesarios para el funcionamiento de la unidad responsable de gasto
correspondiente de la Secretaria,

1. Reclutar o solicitar la contratacion del servidor publico seleccionado por el titular de la Unidad Administrativa y el
Secretario, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Direccion General de Recursos Humanos de la Secretaria
de Administracion;



Ill. Detectar las necesidades de capacitacion y desarrollo del personal y solicitar su gestién, asimismo, brindar la apertura
para la evaluacion del desempefio conforme lo solicite la Direccién General de Recursos Humanos de la Secretaria de
Administracion;

IV. Identificar las necesidades de prestantes de servicio social y practicas profesionales que se generen al interior de las
Unidades Administrativas, por motivos de operatividad y solicitar su gestion ante la Direccion General de Recursos
Humanos de la Secretaria de Administracion;

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

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

VII. Solicitar o dar seguimiento a la peticion de adquisicion, enajenacién, comodato, destino o cualquier otra afectacion de
los bienes inmuebles a la Direccion General de Patrimonio de la Secretaria de Administracion, en apego a la normativa;

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

IX. Solicitar o dar seguimiento a la peticién de registro de los contratos de servicios basicos y arrendamientos ante la
Direccién General de Gestion Administrativa Institucional de la Secretaria de Administracién y, cuando resulte necesario,
solicitar y dar seguimiento al pago de los servicios de uso generalizado, conforme a los calendarios establecidos para tal
efecto y a los lineamientos que establezca la citada Direccién General;

X. Solicitar o dar seguimiento a la peticion de baja, alta o transferencia de bienes muebles y activos intangibles, asi como
la actualizacién de los resguardos, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Direccion General de Patrimonio
de la Secretaria de Administracion;

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

XIl. Solicitar o dar seguimiento a la peticién de servicios que se requiera del area competente adscrita a la Secretaria de
Administracién, incluyendo el tramite de servicio de sefialamientos y logotipos de los inmuebles y vehiculos oficiales, asi
como los servicios de talleres graficos que se requiera;

XIll. Gestionar ante la Direccion General de Desarrollo Organizacional de la Secretaria de Administracién, el andlisis y
emisién del dictamen funcional de las propuestas de modificaciones de estructuras que se generen producto de la
modificacién al marco juridico o reorganizacion de la Secretaria;

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

XV. Ser enlace con la Unidad de Procesos para la Adjudicaciéon de Contratos adscrita a la Secretaria de Administracion,
para el tramite y seguimiento de los requerimientos de recursos materiales que sean necesarios para el funcionamiento
de las Unidades Administrativas, conforme a la Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos y demas normativa;

XVI. Ser el enlace para la elaboracion del anteproyecto de Presupuesto Anual de la unidad responsable de gasto a la que
esta adscrito y su entrega al &rea competente de la Secretaria de Hacienda del Poder Ejecutivo Estatal;

XVII. Ser el enlace para la integracion y entrega de los informes de avance de la operatividad de la unidad responsable
de gasto a la que pertenece con las autoridades competentes que los solicitan;

XVIII. Fungir como enlace para el control y seguimiento del sistema de informacion de la gestion gubernamental, ante las
Secretarias de Hacienda y de la Contraloria del Poder Ejecutivo Estatal. y

XIX. Dar seguimiento al cumplimiento de la solicitud de requerimientos de recursos financieros para la operatividad de la
unidad responsable de gasto, en la que esta adscrito, ante el &rea competente.



