Dependencia:  Secretaria de Cultura
Seccion: Unidad de Transparencia

Numero de Oficio: SECUL T/UT/013/2024

ACUERDO DE CONTESTACION DE
SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION

Cuernavaca, Mor; a 04 de noviembre de 2024

Viste el estado que guarda la Sclicitud de Acceso a fa Informacion Publica, presentada por
sandra recibida en la Unidad de Transparencia de la Secretaria de Cultura, mediante la Plataforma
Nacional de Transparencia Morelos, a Ia cual recayo el numero de folic 172047724000084, an I
que haciendo uso del derecho que le confiere los articulos 6 A de fa Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos y 4 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estadc de
Morelos, solicitd acceso a la informacion que a continuacidn se transcribe:

"se solicita la siguiente informacion de lz C GABRIELA ISABEL PADILLALING - Siel
Ciudadane mencionado labora ¢ labaro en la secretaria de turismo y cultura - fecha
de ingreso a la secretaria de turismo y cultura - carges que ha ocupado en f2
secretaria te turismo v cultura, especificando of periodo, el cargo ccupado y el drea
de adscripcion o comision. - hoja de vida y/o curricudum, - perfil de puesto vigente af
momento de tomar cada uno de los cargos desempefiados - actvidades aue
desempefiaba en cada uno de los Cargos ocupados. - especificar detalladamente y
presentar documentos probatorios que avalen la experienciz con fa que contaba de
acuerdo af perfil de puestos vigente al momento de tomar cada ung de ios cargos
que ha desempefiado en la secretaria de turismo y cultura. {sic)

Envirtud de o anterior y de conformidad con los articulos 26, 27, fracciones LVyV, 95y 98 de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica del Estado de Morelos; 19 v 106, fraccién |
del Reglamente de ia citada Ley; con el objeto de garantizar et derechoc humano de acceso a la
informacién en estricto apego a la normatividad aplicable en sus respectivos ambitos, esta Unidad de
Transparencia, previo analisis a la solicitud mencionads, efectud las gestiones internas necesarias ante
la Unidad Administrativa vinculada con Iz solicitud y como resultade de la misma, dentro de fa
competencia de esta Secretaria dio contestacion mediante oficio numere:

7 -
® SECUL7UEFA//O?40/2024,/de fecha 24 de octubre de 2024, signado por el Titular de la
Unidad de Enlace Financiero Administrativo de la Secretaria de Cultura,

Por lo que se adjunta el oficio antes referido y anexos remitidos, con ello se da cumglimiento a su
Solicitud de Acceso a la Informacion.

En relacién a la informacion solicitads, se advierte que, de conformidad con lo dispueste en el
articuio 51 de la Ley de Transparencia y Accesc a la informacién Publica del Estado de Morelos, los
Sujetos Obligados deberan publicar en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia
(SIPOT);Entalvirtud, se hace de su conocimiento que la informacién de los diferentes sujetos obligades
de la Administracién Plblica del Estado de Maorelos, se encuentra publica para su consulta en la
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Dlataforma Nacional de Transparencia, especificarnente en el modulo del SIPQOT, la cual podra ingresar
a través de la siguiente liga electronica: httos,//www olateformadetransparencia. orgmx/Inicio.

Por otro lado, en relacién a la documentacion remitida por la Unidad Administrativa, contiene datos
personales, en términos de los articulos 3 Fraccion XXVII, 12 fraccidn Vly 87 de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Morelos y 3, 6,15y 32 de la Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Morelos, por lo que se advierte que
en lo que respecta al certificado de la carrera, Titulo'y Cédula Profesional, son documentos que hace
identificada o identificable a una persona, y salvo que sean estrictamente nacesarios para proteger su
vida, salud o seguridad social podrén tener acceso los titulares de la misma o sus representantes
legales, por lo anterior esta Unidad de Transparencia, remite la informacion de los anexos del oficio

nurmero SECU li/UEFK/O’I40/2024, salvo los documentos antes mencionados.

Cabe mencionar, que esta Unidad de Transparencia considera que el derecho de acceso a la
informacién constituye la prerrogativa de todas las personas a saber y conocer sobre la informacion
en posesion de las entidades publicas, derecho que es un bien publico, cuya titularidad reside en la
sociedad, razon por la cual se reitera en la mejor disposicion para atender los asuntos materia de su
competencia.

NOTIFIQUESE EL PRESENTE ACUERDO A SANDRA. A TRAVES DE LA PLATAFORMA NACIONAL
DE TRANSPARENCIA ASI LO ACORDO Y FIRMA LA LICENCIADA ITZEL ARZATE MORALES,” p/
TITULAR DE LA UNIDAD DE ENLACE JURIDICO Y DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA DE LA

SECRETARIA DE CULTURA DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE MORELOS. -=-=====-=-=- -[\ //

e s o> Zaite > Lo —die— sl it i — it o
=

T o] G T e D _;mlmulL-i?.fﬂjnnmmgggé jmnnmLif.ij@i;jmnu||1szi§umnmui?;};{juumm;\";gg')pnm:m .




Dependencia: Secretaria de Cultura

Seccion: Unidad de Enlace Financiero Administrativo

K MORELOS | CULTURA Moo e orcs. SECUL/UEFA/O140/2024
. -5 NGE b ELREVARIG DE QUITUR S

%E\\\\': {‘/x f;"
\§ 3 2
2024, Ao de Felipe Carrillo Puerto, Benemérito del
Proletariado, Revolucionario y Defensor del Mayab",
Cuernavaca Mor, a 24 de octubre de 2024.
Yeaor gy
LIC. ITZEL ARZATE MORALES IQD"E 0> A
TITULAR DE LA UNIDAD DE ENLACE JURIDICO 250 [2e2.4 -
Y DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA x5\
DE LA SECRETARIA DE CULTURA
PRESENTE
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Me refiero a Usted con la finalidad de dar Iz debida atencién a su oficio nUmero
SECULT/UT/002/2024, suscrito en fecha 21 de octubre de 2024, relativo a la solicitud de
Informacion Publica presentada a través de la Plataforma Nacional de Trasparencia, por
Sandra, registrada bajo el numero de folio 172047724000084, la cual se transcribe a
continuacion:

“se solicita | siguiente informacion de fa C. GABRIELA ISABEL PADILLALINO - Siel
cuidado mencionado labora o laboro en la secretaria de turismoy cultura — fecha de
ingreso a la secretaria de turismo y cultura - cargos que ha ocupado en la secretaria
de turismo y culturs, especificando el periodo, el cargo ocupado y el drea de
adscripcion o comision, - hoja de vida y/o curriculum, - perfil de puesto vigente al
momento de tomar cads Uno de los cargos desempedados - actividades que
desempenaba en cada uno de los cargos Qcupados. - especificar detalladamente y
presentar documentos probatorios que avalen la experiencia con la Que contaba de
acuerdo al perfil de puesto vigente al momento de tomar Cada uno de los Cargos que
ha desempenado en la secretaria de turismo y cultura”

Por lo cual, me permito informar lo siguiente:

La CP. Gabriela Isabel Padilla se encontré laborando desde el afio 2012 en el extinto Instituto
de Culturay contintio hasta el 30 de septiembre de 2024 en la extinta Secretaria de Turismo
y Cultura, por lo cual enlisto los cargos ocupados.

e Fecha deingreso al extinto Instituto de Cultura.
30/septiembre/2012 con el puesto de Profesional Ejecutiva A"

e Secretaria de Cultura.
O1/junio/2014 con el puesto Jefa de departamento de adquisiciones.

e Secretaria de Turismo y Cultura.
03/agosto/2020 con el puesto Jefe de departamento de recursos materiales a cargo

de la Unidad de Enlace Financiero Administrativo.
ai\*
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e Secretaria de Turismoy Cultura. ‘
16/mayo/2022 con el puesto Director administrativo a cargo de la Unidad de Enlace

Financiero Administrativo.

e Secretaria de Turismo y Cultura.
16/febrero/2023 con el puesto Subdirector de Recursos Humanos a cargo de la
Unidad de Enlace Financiero Administrativo.

e Secretaria de Turismoy Cultura.
01/marzo/2024 con el puesto Titular de la Unidad de Enlace Financiero Administrativo
a cargo de la Secretaria de Turismo y Cultura.

Se anexan copia de los perfiles de puesto de los puestos: Enlace Financiero Administrativo de
afo 2024, Director administrativo del afio 2020 y Subdirectar de Recursos Humanos del ano
2020, los cuales estan validados por la Direccién General de Desarrollo Organizacional.
Encontrandose en validacion el perfil de Jefe de departamento de recursos materiales.

Se anexa copia simple del ultimo CV/Hoja de vida y/o Curriculum de la ciudadana anteriormente
mencionada.

Se enlistan las diferentes actividades que realizaba la ciudadana dependiendo el puesto en el
que se encontraba laborando:

Jefe de departamento de recursos materiales.

e Formular el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
Secretaria de Turismo y Cultura, asi como sus respectivos informes trimestrales,
mediante el analisis e integracion de los requerimientos de las Unidades Responsables
del Gasto, con la finalidad de identificar la adquisicion de bienes y contratacion de
servicios necesarios para el desarrollo de las actividades de Secretarfa.

e Coordinar las acciones necesarias para gue se efectue la adquisicién de materiales y
contratacion de servicios requeridos por las Unidades Responsables del Gasto,
mediante el andlisis de las requisiciones y estudios de mercado considerando los
parémetros de calidad, precio, oportunidad y tiempos de entrega, con la finalidad de
asegurar las mejores condiciones para la Secretaria, en apego a la normatividad
establecida para tal efecto.

e Programar la entrega de materiales o prestacion de servicios contratados a traves de
adjudicacion directa por montos de actuacion vigentes mediante la debida coordinacion
con los proveedores y las areas requirentes con la finalidad de dotar a las Unidades
Administrativas en el momento requerido.

e Coordinar las acciones pertinentes para que se lleven a cabo los procedimientos de  \_
adjudicacién de las solicitudes de bienes y servicios, que rebasen los montos de \\\\)’
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actuacion permitidos como Dependencia, a través de la Direccién General de Procesos
pare la Adjudicacién de Contratos de la Secretaria de Administracion con la finalidad
de que se efectlen en apego a la normatividad establecida para tal efecto.

e Supervisar que bienes adquiridos a través de la Direccidn General de Procesos para la
Adjudicacion de Contratos de la Secretaria de Administracion, sean recibidos conforme
a lo solicitado por las Unidades Administrativas, mediante |a coordinacion vy
programacion de una cita en el Almacén General de Gobierno del Estado por parte del
personal del Departamento de Recursos Materiales en coordinacién con un enlace del
area requirente, con la finalidad de que los bienes recibidos cumplan con las
especificaciones plasmadas en la requisicion.

Director de Recursos Financieros.

e Supervisar que las solicitudes de materiales (papeleria, limpieza, consumibles de
computo y otros materiales) y servicios (hospedajes, transportes, catering, impresiones
ademas de otros arrendamientos y/o servicios) cuenten con suficiencia presupuestal,
a traves del andlisis de las requisiciones turnadas por el Departamento de Recursos
Materiales de la Unidad de Enlace Financiero y Administrativo, verificando que la
actividady el recurso se encuentre en la partida presupuestal solicitada, o en su defecto
se formule la solicitud de transferencia presupuestal, con la finalidad de gue se continle
con el procedimiento de contratacion correspondiente.

e Verificar la gestion de las solicitudes de Liberacién de Recursos Financieros de Gasto
corriente, Gasto de Capital Estatal y Recurso Federal, generadas por las Unidades
Responsables del Gasto, mediante su analisis al cumplimiento de los lineamientos
vigentes establecidos por la Secretaria de Hacienda, asi como a las Reglas de
Operacion de los Programas y Proyectos con aportacion federal emitidos por la
Secretaria de Cultura Federal, con la finalidad de darles tramite ante la Direccidn
General de Presupuesto y Gasto Publico de la Secretarfa de Hacienda y obtener la
validacion presupuestal para el pago correspondiente por parte de la Tesoreria General
del Estado.

e Verificar en el Sistema de la Unidad de Inversién Estatal (SUIE) de la Secretaria de
Hacienda que las Unidades Responsables de Gasto de la Secretaria de Turismo v
Cultura registren los proyectos con Recursos de Gasto de capital (Inversion) y
Proyectos y/o Programas con Recursos Federales, mediante su andlisis al
cumplimiento en lo establecido en los Lineamientos para el Registro y Operacién de la
Cartera de Programas y Proyectos de Inversion del Gobierno del Estado de Morelos
emitidos por la Secretaria de Hacienda, con la finalidad de obtener el numero de
registro de proyecto y/o programa y asi poder dar tramite a la Cédula Basica, que
permitira la autorizacién de la ejecucion del recurso.

Revisar los reportes de manera mensual del presupuesto de egresos autorizado,
ejercido y no ejercido de los Proyectos con Gasto Corriente, Gasto de Capital Estatal y
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' Federal de las actividades, programas y proyectos de la Secretaria de Turismo vy
Cultura, mediante la verificacion de los trémites de pago gestionados por cada una de
las Unidades Responsables de Gasto conforme al Presupuesto de Egresos autorizado
por la Secretaria de Hacienda, con la finalidad de conocer los importes de ejercidos por
cada Unidad Responsable.

e Revisar los reportes de ingresos diarios enviados por cada uno de los Centros
Culturales adscritos a la Secretaria de Turismo y Cultura, mediante la conciliacion del
total de ingresos proporcionados por el responsable de caja con los talones de los
boletos, con la ficha de depdsito, con la finalidad de contar con un control los ingresos
propios de los recintos a cargo de esta Dependencia.

Subdirector de Recursos Humanos.

o Realizar el andlisis para la seleccion de los aspirantes a ocupar las plazas vacantes de
las diferentes areas adscritas a la Secretaria de Turismo y Cultura mediante la revision
de la informacion proporcionada por las mismas areas, con la finalidad de emitir un
diagnostico general del candidato que permita a los titulares de las unidades
administrativas realizar la seleccidn de aspirantes a ocupar las plazas vacantes.

e Supervisar la aplicacién de los movimientos de personal de la unidad administrativa
adscrita ala Secretaria de Turismo y Cultura mediante la revision del seguimiento a los
lineamientos establecidos por la Direccién General de Recursos Humanos, adscrita a la
Secretaria de Administracion, con la finalidad de mantener actualizada la plantilla
general del personal con los datos correctos.

e Atender las solicitudes de prestantes de servicio social y précticas profesionales de las
areas que asi lo requieran, mediante la gestion del tramite correspondiente ante la
Direccién General de Recursos Humanos, con la finalidad de dar cumplimiento a lo
solicitado y coadyuvar en el control y acreditacion de las actividades y horarios de cada
prestante.

e Coordinar a las unidades administrativas de la Secretaria de Turismo y Cultura en la
elaboracién y/o revision de los manuales administrativos, mediante la verificacion de la
carrecta aplicacion de la metodologia y los lineamientos vigentes establecidos por la
Direccion General de Desarrollo Organizacional, adscrita a la Secretaria de
Administracion, con la finalidad de mantener actualizados los manuales y sirva de
instrumento de consulta e induccion de personal,

e Coordinar a las unidades administrativas de la Secretaria de Turismo y Cultura en la
elaboracion y/o revision de las descripciones y perfiles de puesto que componen la
Estructura Orgénica, mediante la verificacion de la correcta aplicacion de la
metodologia v los lineamientos vigentes establecidos por la Direccion General de
Desarrollo Organizacional, adscrita a la Secretaria de Administracion, conla finalidad de
mantenerlos actualizados y sirvan de instrumento de consulta e indiccion de personal \\\) .
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» Coadyuvar a que las unidades administrativas de la Secretaria de Turismo y Cultura
conozca el Programa de Capacitacién que emite la Direccion General de Recursos
Humanos de la Secretaria de Administracion mediante asesorar sobre el registroen la
Plataforma de Capacitacién con la finalidad de contar con personal capacitado para el
mejor desempeno de sus funciones.

Enlace Financiero Administrativo

o Vigilar que las solicitudes realizadas por las Unidades Responsables del Gasto de la
Secretaria de Turismo y Cultura en materia de Recursos Humanos sean tramitadas en
tiempo y forma por el Director de Recursos Humanos, a través de asegurar a que se
cumpla con los tiempos para realizar el trémite y con los lineamientos establecido, asi
como dar seguimiento a las gestiones realizadas en el drea competente, con la finalidad
de satisfacerlas necesidades minimas necesarias para el funcionamiento de la unidad
responsable de gasto correspondiente.

e Coordinar las Unidades Responsables del Gasto en la elaboracion y/0 actualizacion de
los manuales administrativos y descriptivos y perfiles de puesto, mediante Ia
coordinacion y el seguimiento a las actividades establecidas por la Direcciéon General de
Desarrollo Organizacional, asf como verificar se cumplan con lineamientos establecidos,
con la finalided de que las Unidades Responsables del Gasto cuenten con la
documentacion actualizada.

e Planear los requerimientos en cuanto a los servicios necesarios para el funcionamiento
de las Unidades Responsables del Gasto, mediante el establecimiento de fechas para
realizar el tramite ante las dreas competentes procurando la correcta aplicacion de las
normas y lineamientos emitidos por la Secretaria de Administracién y Hacienda para
tal fin, con la finalidad de dar cumplimiento en tiempo y forma a los requerimientos
realizados.

e Gestionar las solicitudes de liberacién de recursos financieros realizadas por las
Unidades Responsables del Gasto, mediante la revision de las solicitudes de liberacion
de recursos asegurado el apego a los lineamientos establecidos y realizar el trémite
ante la Secretaria de Hacienda, con la finalidad de obtener la autorizacién v liberacion
de los recursos financieros y coadyuvar en el dptimo desemperio de sus funciones.

e Coadyuvar con las Unidades Responsable del Gasto en la elaboracion del anteproyecto
del presupuesto anual, mediante la verificacion y asesoramiento sobre la aplicacién de
los lineamientos, asegurandose no rebase el techo presupuestal asignados por la
Secretaria de Hacienda, con la finalidad que para tal efecto se emita el Visto Bueno por
el area correspondiente.

e Determinar que por motivos de operatividad se tiene las necesidades de prestantes de '
servicio social y/o précticas profesionales las unidades responsables de gasto, \\\;)
mediante la revision y trdmite de las solicitudes realizadas por dichas unidades
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responsables de gasto, mediante la revision y tramite correspondiente ante la Direccion
General de Recursos Humanos.

e Vigilar los requerimientos de recursos materiales que sean necesarios para las
funcionarmiento de las Unidades Administrativas de la Secretaria de Turismoy Cultura,
5 través de verificar la realizacion del tramite correspondiente y dar cumplimiento a la
Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientosy Prestaciones de Servicios
y normativa aplicable, con la finalidad de que el tramite realizado ante la Direccion
General de Procesos para la Adjudicacion de Contratos, sea correcto y se agilice el
proceso.

No omito mencionar que las actividades anteriormente mencionas son las mas relevantes y
son tomadas de los perfiles de puesto autorizado y de los que se encuentran en validacion. Por
lo cual se anexa copia del oficio 5A/DGDO/DANO/SEQ/DDPP/344/2023 de la Direccion
General de Desarrollo Organizacional.

Por Ultimo, se anexa copia simple de Titulo, la cedula profesional y certificado de la carrera de
Contaduria Publica con la que contaba la ciudadana en cada uno de los puestos realizados.

Sin otro particular por el momento, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

Lic. Francisco ? cia
Titular de la Unidad de Enlace Hinanciero
Administrativo de la Secretaria de Cultura

Elaboro: Brenda Itzel Monroy Espinobarros

Revisé: Maria Sofia Garcla Hernandez.

Ccp.
Montserrat Orellana Colmenares. - Secretaria de Cultura.- Para su superior conocimiento.
Expediente/Minutario

Atenc:0274
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Febrero 2023 — Febrero 2024
Subdirectora de Recurses Humanasse Sacretarfa de Turismo y Cultura
del Estade de Morelos

Mayo 2022 — Febrero 2023
Directora Administrativae Secretarfa de Turismo y Cultura del Estado
de Morelos

Agosto 2020- Vlayo 2022
Jefa de Departamento de Recursos Materiales » Secretaria de
Turismo vy Cultura del Estado de Morelos

Febrero 2019 - Marzo 2020
Auditor « Régimen Estatal de Proteccidn Sccial en Salud de Morelos

Noviembre 2012 - Diciembre 2018
Jefa de Departamento de Recursos Materiales » Secretaria de Cultura
del Estado de Morelos

Marzo 2012 - Noviembre 2012
Jefa de Departamento de Adguisiciones »Instituto de Cultura de
Morelas

Julio 2008 — Marzo 2012
Supervisora de Auditorfas + Valenzuela Gaytdn y Asoclados, 5.C.
Despacho de auditores

Miarzo 2007 - Junio 2008
Contadora » Empresa de Comercio Regidn 8, S.A. de C.V.

Febrero 2005-Febrearo 2007
Auditor » Valenzuela Gaytdn y Asociados, §.C. Despache de auditores

Agosto 2003-Febrero 2005
Jefe de Oficina « Cormisidn Estatal de Seguridad Pahblica del Estado

de Morelos

A lo largo de mi carrera profesional he tenido come principales
responsabilidades el llevar a cabo los diferentes processs de adguisiciones

en apego a la normatividad tanto Estatal como Federal, asf come su gestidn

y seguimiento, recepcidn, entrega y supervisidn de bienes y servicios,
disefiar v dar seguimiento al Programa Anual de Adgulsiciones e informas
respectivos, levantar inventarics, llevar a cabo y supervisar auditor(as
financleras, fiscales, de sesguridad social (IMSS e Infonavit), de
procedimientes, conjuntas y de control interna, elaboracidn y seguimientc

del Programa de Mejora Regulatoria, elaboracién y seguimiento del PTCly
PTAR, coordinacién y seguimiento a sesicnes de Comité, elaborar, revisar

y coordinar entregas-recepcion, cdleulo de impuestos, elzboracidn de \/j
némina, manejo de personal, gesticn y seguimiento a procesos de recursos. !
humanes, elaboracidn y control de presupuesto. i
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EDUCACZION

Universidad Auténoma del Estado de Mcereios
e Titulada con mencidn honorifica en {a carrara de Contador
Publico.

CAPACITACIONES RECIENTES

o Noviernbre 2023 — Hostigamiento y Acosc Sexual Laboral-
Secretaria de Administracion.

e« Noviembre 2023 — Induccidn a las v los servidores publicos-
Secretaria de Administracién.

e  MNoviemzre 2023 - Cddigo de Etica - Secretarfa de
Administracion.

s Octubre 2023 ~ El arte de procastinar — Sgcretaria de
Administracion.

s Octubre 2023 — Redaccidn y ortografia — Secretarfa de
Administracion.

e Junio 2023 — Capacitaciones en materia de Mejora Regulatoria
- Comisidn Estata! de Mejora Regulataria,

s Marzo 2023 — Manuales de Polfticas y procedimientos -
Secretaria de Administracion.

e Julio 2021 - Mddulo de Formalizacién de Instrumentos
luridicos en Compranet - Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.

« Mayo 2019 - Puntos finos del Marco Normativo Financiero
Gubernamental - Colegio de Contadores Plblicas de Morelos,
AL

s Septiernbre 2016 - Contabilidad Gubernamental - Colegio
Nacional de Educacion Profesional Técnica.

L

r

.

ASIRAIERITOAS ATNCIONMNALE
QOOIMIERTOS ADICIONALES

(]

Pagueterfa de oficina: Ward, Fxcel, Power point, Sistemas de
contabilidad y fiscales: COI, NOi, SUA, SIPRED, Declaranet,
Sistemas gubernamentaies: Compranet, SiGEF.

o Mangjo de recursas humanos y materiales
«  Gestidn del tlempo

»  Toma de decisiones

» (Capacidad de negociacion

+ Trabajo en equipo

« (Capacidad de delegar
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(La presente descripcion v perfil de puesle se [omard como referencia para la contratacidn de personas,
considerands gue. los' criterios establecidos no son discriminatorios en ningtin senfido para ocupar el puesta’

decumantado)
1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1.- DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categorfa del puesto:,Director/a de Area | - R Co -
Titute del puesto: Director/a Adminjstrativo l B : ST P
Clave del puesto: STC/UEFAIDAI08-544/ARE & &+~ ©- o |

. Secretarfa/lCoordinacidn General: Secretaria de Turismo y Cultura - - ,
3Lzbsecretariﬁ{Dirgcrjfén General: Unidad de Enlace Financiero Administrativa A
Coordinacidn de Area/Direccion de Area: N/A - hiooy
SubdlrecciéniDepartamento: N/A )
Puesto al que reporta} Enlace Financiero. Administrative

Identicad de fa funcién: Adminjsiracion de Recursos Financieros

PR

!
|
PR
Y g
|

12:- UBIGAGION DEL PUESTO DENTRQ DE LA ESTRUCTURA ORGANIZAGIONAL:] |
7.- : A 1§[ Secrelarlofa de Turisnio yéultura } - !

Sy - : T il , f

SR L Enlage Financisrp Adminisirallve J ' [ .
. L Director/a Administralivo . } S
‘ _ o - i

1.3.- PROPOSITO O RAZON DIEE SER DEL PUESTO:. . SURE :
Goordinar y supervisar log requerimientos de los recursos financieros. de la-Secretaria de Turismo y Cuiltura,
mediante los procesos y administracion de sisteinas y plataformas establesidos por la Secretaria de
Administracion, conguna adecUada plansacién y conirol del ejercicio presupuestal conforme a las normas y
lineamientos emitigos por la.Secretarla dg. Hacienda, con la finalldad de optimizar jos resursos hwmanos,
materiales y financieros adecuados a cada una de las Unidaces Administrativas gue inlegran la Sacretaria
de Turlsma y Curtur%. o S S o

1.4.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO: i
I Verificar que la;aplicaclon de las solicliudes de movimiento dé personal de las Unidades Administiativas

adscrilas g la Secfetarfa de Turisino y Cullura cuenten con suficiencig presubliestal; mediante la revision

del presupuesto de la Unidad responsable del gasto an &l Sistema de Géslion Financiera (SIGEF), con la

(inalidad de evilar un rechazo por parle de ia Direccién General ‘de Rectirsos [{umanos, adserita a la

Secretarla de"Administracion, - L L '

Supervisar que las solicitudes de materiales (papelerla, limpieza, consumibles de compuie y ofros

maleriales) y servicios: (hospedajes, fransportes, catering, impresiones y ofros -arrendamientos yfo-

servicios) cuenten -con syficiencia, presupuestal, a través del andlisis a los formatos de solicitud de.
material emitidos por el Departamebte de Maleriales de fa Unidad de Enlace Financiero Administrativo,

-+ con la finalidad de ecumplir en tlempo'y forma con las entregas def material. o el

i Verificar.fa gestidn de las Solicitudas de Liberacion de Redtirsod Financisros dé Gasfo Corriente; G4sto

de Capilal Estatal y Recufso Fedstal) generadas porlas Unidadés Responsables del Gaslo, mediante su
analisis al cumplimiento dg_los liheamientos vigenles establecidps para Gasto Corriente v Gasfo de
Capital ermifidos ‘por ja Secretaila de Haclenda, as come a las Reglas de Operacion de los Programas™y.
Proyecios con aportagion federal emitldos por la Secrefaria de Cultura, Federal, coni Ja linalidad de dayles-
trémite ante la Direcc|én de inversion de la. Dir?)ém/G?nera’l de Presypuesio y Gaslo Publico y.obiensr

i

o
i te de Ia Tesorerla GeneraldslLEstado.
:: len} por parte de la T ria { ew E‘.\

fa vaiic‘iz_}lgérfun presupuestal para &l pago corre{sy
/_/""""\ ('iclld ’ Ré&vis A" Apra} Ie}
Wl | i
. e . - : ! [ '
 Afa MargarlaAlodeer Salagar © 0 - . : R ¢ W
Directora Adiminlstraliva y Encargada de - Podre Barop Yafiez Lo e
arfd Antonipla Verg Ramirsz.

despacha te la Unidad de Enlace Financiera | Jefe de Dapartamgiiioudle Eescrlpcléheé .-
Administrative v Perffies™le Pgslo DieectorajGenefal de Desarrolid Organlzacional
| Facha: 06 de febrero cle 2020 Fecha:-D6de fehr&d tle 2020.. Facha: 06 de febraro’ de 2024,
) N 7
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IV Verilicar en el Sistema de la Unidad de Inversion Estatal (SUIE) de la Seqretaria de Haclenda gue s
Unidades Responsables de Gaslo de la Secrelarla registren los proyecios con Recurse de Gaslo de
Capital (Inversion) y Proyectos y/o Programas con Recursos Federales, mediante su analisis al
cumplimiento. en lo establecido en los Lineamientos para el Reglstro y Operacion de ta Cariera de
Programas y Proyectos de Inversién del Gobierno del Estaclo de Morelos emitidos por la Secrelaria de
Haclenda, cen Ja finalidad de obtener el numera de registro del proyeclo yio programa y asl poder dar
tramite a la Cedula Basica, que permitira ia autorizacion dé fa gjecucion del recurso. -

V Evaluar los reporles de manera mensual del presupuesio de egresos autorizads: ejercido y no gjercido
de los Proyeclos.con Gasio Corfiente, Gaslode Capital Eslatal v Federal de las aglividades, programas y
proyectos de la’ Secrefaria de Turismo y Cuitura, mediante la verilicaclon dej los framites de pago
gestivnades por cada una de'las Unldades Responsables de Gasto eonforme al Presupuesto de bgresos
aulorizado por la Secrelaria de Hacienda, con la finalidad dé conocer fos Importes ejercidos por cada
Unidad que serviran de'base parala continuidad de la prograimacion cyltiral y turfstica de la Secretaria.

V| Evaluar los reporles de ingresos diarios enviados por cada uno de jos Cenlros Cuiturales adscritos a 1a
Secretaria de Turismo y Cullura, medianle ia conciliacign del tolal de ingresos| proporcionadas per el
responsable de caja con los talones de los bolelos, asi como con ia ficha da depéfsiio, con la finalidad de
contar con un conlrol de ingresos de los recintos a cargo.de la Secretarla de Turismo y Cuilura.,

Vil Valldar la slaboracidn de los informes Financiaros de los Programas Fedsrales y Esfatales con los que

’ cuenta la Secretarla de Turlsmo y Cultura, medianie el colejo de las Solicitudes de Liberacion de
Recursos, archivo digital de registro de tramite y presupuesto anexo en apego a las Reglas de Operacion
emitidas por ia Secretaria de Cultura Federal, con la finalidad de enviarlos & las Direcciones Generales
de la Secretarla de Cullura Federal responsables de cada programa para obiene? su vislo buenc y firma
de validacion para su.enlrega en el tlempo astahlecido. ‘ : :

4.5.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO: .

I Asegurar gue los movimientos soficitados se apliguen en tiempo y forma. .

Il Asegurar que los maleriales y servicios solicitados por las diferenies areas se tamilen en tiempo y
forma, conforme a 1as hecesidades y solicitudes de las mistnas. a

Il Dar seguimiento al framite de pago de las Solicitudes de Liberacion de Reclrsos (SLR) de Gaslo

Corrtenle, Gasto de Capital Eslalal y Reourso Federal, anie ia Tasoreria Generat de' Gobierno del Estado
de Morelos. . ) L

IV Garantizar que la sjecucion de: recursos del proyeclo y/o programa sea conformé al regisiro auterizado
en el Sistema de fa Unidad de iversion Estatal (SUIE) del Goblerno del Eslado de Morelos.

vV Asegurar se cumpla coh ia alaboractsn de los fepories que permitira conocer el presupueslo ejercido

 mensual de cada Unidad Responsable del Gaslo. _ ' :

VI Concifiar fos ingresos que reporlan fos Cenlios Culturales adsoritos a la Becretaria de Turismo y Cultura

VIl Asegurar que se cumpla con Ja entrega de los Ivformies Finaheleros a la Secretaria de Culiura Federal

1.6.- MARCO NORMATIVO, LEGAL'Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:
« Consiituclon Politica del Estado de Morslos.
Ley Organica de la Adiministracion publica del Estado Libre y Soberané de Morelos.
Ley General de Responsabliidades Adiministrativas
Lay de Responsabilidades Admiitistrativas para el Estado de Morelos
Ley del Servicio Civil de! Estado de Morelos.
‘Codigo Fiscal de la Federacion,
Lay de Entrega Recepcion de 1a Administracion Puablica para el Eslado de Mareios y sus Municlpios
Reglamento Interlor de la Secrelarla de Turismo y Culttira
Manual ¢e Normas det Gasto Plblico.
Maiuat de Organizaclén de la Unidad de Enlace Financiero Administrativo.
Manuai de Politicas y Procedimientos de la Unidad de Enlace Financiero Administrativo.

& & 4w %
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2,- PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, aclitudes, competencias Y experiencia

a.- ESCOLARIDAD MINIMA:
“ Licenclatura en Adminlstracién, carrera afin, con Titulo y Cédula Legaimente Expedida.

b.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS FARA EL PUESTO:

i.- Adminjstrativas: |

» Toma de decisiones
<. Analisis e interpretacién de informacién
- Desarrolio de funciones direciivas
< Planificacién de actewdade‘””

[

il.- Téenicas: ; i

< Elaboracidn de descrzpczone : puestos
Elaboracion de manuales adminlstrat WOS e

Control presupuestal -f i_

+

S
LR N

+

e e
@)
o
=
b
=R
[«
[11]
@
[9)
=
7]
fa)
17
3
o
=
D
P
B

iil.- Sociales:
< Comunicacion asertiva
-+ Trabajo en equipo

iv.- Valores:
< Eficiencia
< Legalidad
<+ Responsabilidad
<+ Transparenc
<+ Rendicion de

10N GENERAL
FOLLD OREGANIZAGION,

.&ﬁiﬁﬁ

c.- Areas de experiencia;
Contabilidad
Administracian financiera
Recursos humanes
Recursas materiales
Administracion Publica

Elabaré ;
Q VA d arpn Yarjez li . i ra Ramirez
Auting M’f&?rér’Véjz\aﬁ zf Jefe de Depa t de Descripciones y Directora Generat'da Resarrollo

Enlace FmancxeroAdmmistraﬂvo Pe @\de u sto Orgarizacional -

Fecha: 22 dle junio de 2020 Fecha: 22 de de 2020 Flz‘sha: 22de jl*nio de /2320
Formaten Descripcitn y Perfil de Puesto Pf-\::ferenc:la DGDO-DLPAPROLY. D"bDB{DDPP-PRm-%TO‘I
Clave! DGEDO-DDPP-PROT-FOO1 Revisién: 5 .
Nirnero de paginas: 4

Anexo: 4
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(La presente descripcion y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacion de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningln sentido para ocupar el puesto
documentado)

I_. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Titulo del puesto.
Clave del puesto.

Subdlreccmn IDepartamento ;Subd}reggion de Recui’sos Humanos
Puesto al que reporta Dtg,ectorla Administrativa__

i
———

1.2 UBICACION DEL

T o ]
— —

N L T
ETARIA ..a....-u?vc A ST ARACH

[ Director/a Administrativa ] < : _,5,:3

.m‘l

Subdirectorfa de Recursos Humanos ]

Admlmstrar los recursosmhc:ma
administracién de snst§mas plata
Secretaria de Administra W”‘(nomlna - MOodifi¢; cacnoﬁ““ae estructura, Sefvicig oczal practicas profesionales,
incidencias, vacaciones e mcapacrdades capac_acnon) medlante d F Ios ! equerrm1e,‘ 0s de las unidades
administrativas en segum%ento ‘aflosestablecido ‘por la- DlreCC{omGeneral de:DesarrciloOrganizacional de la
Secretaria de Administracion:. ConJda.finalidad. deqfac:thac/Iosw::ecursos-humane&adecwadcs a cada una de las
areas o unidades administrativas que integran la Secretaf{a de Turismo y Cultura para el correcto desarrolio de
sus funciones.

'neral dehRecursos Humanos de la

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
Realizar el analisis para: SEleccion deilo

(f/ NS Mana

Enlace Financiero y Administrative

tora Genera! de Desarrollo
5 Organigacional

T ERy KT - G ™ v
Fecha: 30 de enerp de 2020 Fecha: 30 de en# ro de 2020 F%c\h\a: 30de %nezo de 2020
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Clave: FO-DGDO-DCPP
FORMATO — 5
s RiA DE evision:
SECRETARIADE, DESCRIPCICN Y PERFIL DE PUESTO :
REFERENCIA: PR-DGDO-DDPP-01 Y IT-DGDO-DDPP-01 Anexo 4 P4g. 2de 4

V1.

.
L.

. Coordinar a las umdades*admmlstratlvas de la Secretana de Turismo y Cutlt

. Coordinar alas un

. Garantizar contar €on tod sla

. Contar con un znst?umento

Supervisar la aplicacion de los movimientos de personal de la unidades administrativas adscritas a la
Secretaria de Turismo y Cultura mediante ia revision del seguimiento a los lineamientos establecidos por la
Direccion General de Recursos Humanos, adscrita & la Secretaria de Administracién, con la finalidad de
mantener actuahzada Ia plantl ia general del personal con los datos correctos.

o e g

i M’f'm"‘a

_ josocial"y practlcas profesionales de | las dreas que asi lo
reguieran, medaante Ia gestxon “del Ig] N te ante la’D|reccnon General de Recursos Humanos,

cumpllmlenti‘a_ '%@credxtacnon de las

53

eflae a%oraczon y/o revisién
6N de ja metodologia y los
izagional, adscrita a la
anuales y sirvan de
0
e 4
strativas de la Secretarla 1ob aboracnon y/o rewsnon
de las descripcion files de puestos que comp Sfien la Estructura Org :

la correcta aplicacign d 1 odologla y los lmeamjentos vigenies establecldospo la llreccmn Generzl de
Desarrollo Organ dscrita ala Secretana cEe Admlnlstramon con Ia fmahgad de mantenerlos
actualizados y sirvan de. mstrumento de consultaw ‘

) o N P

Coadyuvar a que las unldades dministrativas de |#"Secretaria de Turismo y Cu]tuna e Jnozcan el Programa
de Capacitacion que; € s ta Direccion General emRecursos Humanos de; Ia Secretana de Administracion
mediante asesora ;sobre” el regzstro enla Piataforma de ‘Capacitacion con Ia’f' idad deicontar con personal

de los manuales dmlmstratw' 5, mediante Ia Verlﬁca-
lineamienfos v1gentes estab z
Secretaria de Admrmstracson* con 1a finalidad de _mantener. «acflir?}_llz\ados {og»m

instrumento de consulta & md cnon de personal'

cion de la correcta ap

SR

th

Asegurar gue la
Vacantes

social y practicantes profe

asi se;requzera :*“'

documentadas par suconsui? & £
nformegmn‘de 48.. ctwtdades

ecopi
adscritas a la Secretaria: de»Tunsm@yCuttura;

. Contribuir para la profesionalizacion del persenal de la Secretana de Turlsmo y Cuitura.

' SEGRETARIA DE ADMINISTRA

MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATWO APLICABLE:
itucioniPoliti Xic =

taria d&"Turismo’y Cultdra
Manuales de Organizacion y Politicas y Procedimientos Administrativos de ia
y Administrativo.

Unidad de Enlace Financiers

Estatal.
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1.4 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto Motivo

Recibir directrices sobre las necesidades de
Director Admmlstratlvof‘”*‘”’"“‘““"‘*“*‘““ e N e fa“tmrdad adm"rmstratwa"emformacuon para

Unidades Administrat
Secretaria de Turism

S;é

Dependencias de Gobfe‘

Entrega»y recepc:'

i i o /’ ?‘»;‘Mm_w_, ._M.,m-wregprtes de. actividddes med:ante
Direccién General de Recurso_s Humanos Dn:ecc:on Y eplatafor,mas esar ‘
General de Desarrollo: Orgamzac:onal Tl 0 B2 T estaBlecidos. .
Ciudadania en generai} T Sl Proporcionar lnfa;mamo Y gestion sobre

]

diversos procesos*admlmstratavos

1.2 CONDICIONES Y:UR ESGQ_S BE TRABAJOQ:
Generales: L s
Disponibilidad de:

Cambio de dom:c:ho o b Horario:
?(

:le:'nesgcs de trabajo:

1.8.1 Exposic n

Lesione
4

Caidas

Golpes
otros

1.3 MANEJO DE RECURSG A
Autorizacion y/o Administracion de fondos:

Resguardo de equipo de cémpute, mobiliario de oficina o
automowl

N/A
$27,000.00

Computadora portatii=ss
Impresora fija

Impresora portatil
Radio localizador |

Herramienta
Vehlcu!o utilitario
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2. PERFIL DEL PUESTO:

Es la escolaridad, conccimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

00

i Administrativas
Efectividad:
% Induccién

¥
*

K

o
oW
2, 0
® c
= Q.
om O
03
o m

o

ii Técnicas:
Elaboracio

4,
a o

.
‘.

Admm:stra' 'on def.personal £
sas ’y movi mlentos de personal

.,
e

*,
.

-,

»
o

ER

1t

s

< Liderazgo

iv Valores:

< Proactive
Confidenc
Empatia %
Honestidad
lguaidad
Respeto
Motivacian personal
Responsabilidad

e

*

.

*

-,
X

*

*

o
".

X3

4

b

%

*
(>3

Solicitd

ﬁviw Iy et
.r'/f > Marta Cristina Hernand
_/ EnlacelFinanciero y Adminis{

Vera Ramirez
ora General de Desarrollo

O 1%

: “ WPe = B Organjzacional
Fecha: 30 de enere de 2020 ! Fecha: 30 dé“er\gro de 2020 i N.Fecha: 30 dé ensro de 2020

N S~




Clave:

eRE TR D DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO GRUPO 1, 5, 6, TIEMPO

Ao G on DETERMINADO Y ORGANISMOS AUXILIARES Revision:

Pag. 1de 4

Nota: La presente descripcién y perfil de puesto es una referencia para la contratacién de personas servidoras
publicas y debera atender a criterios no discriminatorios.

1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1.- DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Director General

Titulo del puesto: Eniace Financiers Adminisirativo

Clave del puesto: STC/UEFA/106-1345/AG
Secretaria/Dependencia/Organismo Auxiliar: Secretaria de Turismo y Cultura
Subsecretaria/Direccion General: N/A
Coordinacién de Area/Direccién de Area: N/A
Subdireccion /Departamento: N/A

Puesto al que reporta: Secretaria de Turismo y-Cultu
Identidad de la funcion: Admmlstramo Gene )
1.2UBICACION DEL PUESTO DENTRO E-LA-ES ETURA-ORGANIZACIONAL:

b ik

Gobernador del Esta'do

P s

Secretaria de Turismo y Cultura

[

Enlace Financiero Administrative

1. 3FiNALIDAD O RAZON DE SERDU L P_UESTO ;
en materia de Recursos Humanos,

‘ asto que integran a la Secretaria de

necesarios, asegurando el apegb aila
Administracién, con la finalidad de coady
Gasto para su operacion,

1.4FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO: 77
I Vigilar que las solicitudes realizadas por las Unidades Responsables del Gasto de la Secretaria de

Turismo y Cultura en materia de Recursos ‘Humanes' sean tramltadas en tiempo.y forma por el Director
: para realizar el tramite v

realizadas en e} area

competente cor ia f‘nalldad de satlsfac rlasiy
de la unidad responsabie de gasto ccrrespondlente

Il Coordinar a las Unidades Responsab es del Gasto en la elaboracion y/o actualizacion de los manuales

administrativos vy descripciones’y pérfiles 'é puesto""‘medrante Ea,:‘coordmaclon y el seguimiento a las

actividades establecidas por laiDireccidn Generdl deiDésariolld=Grganizacional, asi como verificar se
cumplan con los lineamientos establemdos con la finalidad de que las Unidades Responsables del Gasto
cuenten con la documentacion actualizada.

Planear los reguerimienios en cuanto a los servicios necesarios para el funcionamiento de las Unidades

Responsables del Gasto, mediante el establecimiento de fechas para realizar & tramite ante las areas

competentes procurande la correcta aplicacién de las normas v lineamientos emitidos por la Secretaria

de Administracion y Haclenda para tal fin, con la finalidad de dar cumplimiento en fiempo y forma a los
requerimientos realizados.

[V Gestionar las solicitudes de liberacién de recursos financiercs realizadas por las Unidades Responsables
del Gasto, mediante |a revisién de las solicitudes de liberacién de recursos asegurando el apego a los
fineamientos establecidos y realizar el framite ante la Secretaria de Hacienda, con |z finalidad de obtener
ia autorizacion vy liberacion de los recursos financieros y coadyuvar en e} éptimo desempefio de sus

funciones.

Formato: Descripcién y Perfil de Puesto Grupe 1, 5, 6, Tiempo Determinado y  Referencia: DGEDO-DDPP-PROY Y DGDO-DDPP-PRO1-

Organismos Auxiliares ITo1
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FOMM Revisién: 5
Anexo: 4







Clave:
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V' Coadyuvar con las Unidades Responsables del Gasto en la elaboracién dal anteproyecio del
presupuesto anual, mediante la verificacion y asesoramiento sobre la apiicacion de los lineamientos,
asagurandose no {ebase el techo presupuestal asignado por la Secretaria de Hacienda, con {a finalidad
que para tal efecto se emita el Visto Bueno por el area correspondiente

VI Determinar que por motivos de operatividad se tiene las necesidades de prestantes de servicio social vio
précticas profesionales las unidades responsables de gasto, mediante la revisién y tramiie de las
solicitudes realizadas por dichas unidades, con la finalidad de realizar el trémite correspondiente ante Ia
Direccién General de Recursos Humanos.

VIl Vigilar los requerimientos de recursos materiales que sean necesarics para el funcionamiento de las
Unidades Administrativas de la Secretaria de Turismo y Cultura, a través de verificer la realizacion del
tramite correspondiente y dar cumplimiento a la Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios y normativa aplicable, con la firalidad de que el tramite
realizado ante la Direccion Genera! de Procesos para la Adjudicacion de Contratos, sea correcto y se
agilice el proceso.

1.5RESFPONSABILIDADES DEL PUEST
| Asegurar que las goiicitudes jgn maierla de recursos humanos de’ Ias unidades responsabies del gasto,
sean realizadas en tiempo v forma EL:
Il Asegurar que las unidades responsables de% gasto ‘c
descripciones de puestos actuaiizados o T
Il Asegurar que las unidades res 'abies del gasto se Ies pro H,}orge los servicios necesarios para su
optimo funcionamiento. )
IV Asegurar que las solicitudes
Secretaria de Hacienda.

uenten con 08 manuales administrativos vy

\% pract cas profesionales que hayan
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Vi Asegurar gue las unidades r"'
funcionamiento.
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1.6MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:;
+ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos
+ Ley Generai de Responsabilidades Administrativas
» Ley del Servicio Civii del Estado de Morelos
+ Ley de Responsabilidades Administrativas para e! Estado de Morelos
» Ley Organica de la Administracién Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos
» Ley de Presupuesto, Contakilidad y Gasto Piblico del Estado de Morelos
» Ley de Adquisicicnes Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
» Ley Sobre Adquisiciones Enajenacicnes Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Poder Ejecutivo de!
Estado Libre y Soberano de Morelos
+ Reglamento de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos v Servicios del Sector Publico
. Reglamento de la Ley Sobre; Adqmsscmnes EnaJ-enacrones Arrendamlentos y Prestacion de Servicios del

LI I B

Fidelfa Herrera Martinez
Enlace Juridico
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1.7.- CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Generales:
Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: No Horarie: Disponibilidad de horario Viajar: No

1.7.1.- EXPOSICION A RIESGOS DE TRABAJO:

R Frecuencia
Lesiones Bajo Medio Alto
Caidas Si No No
Mutilaciones - [ R e No
Golpes L Si. . “Noo. No
Otros F 8 “No a7 No

1.8.- RESGUARDO PERSONALIZADO DE ACTIVOS:
B

Si X No

y establezca el formato de Resguardo
| de Patﬂmonlo de la Secretaria de Administracion, que

Personallzado de Activos, emitido po Iy
titular del puest como resguardante de los Activos.

sefiala las ¢bligaciones de la persona servrdora publlc

En el caso de Organismos Aux:la:

‘por sus disposiciones administrativas
correspondientes. ¥
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2.- PERFIL DEL PUESTO:
Se refiere a la escolaridad, compatencias y experiencia, necesarios para ocupar &l puesto

a.- ESCOLARIDAD MINIMA:
< Licenciatura en Administracion, carrera afin, con titulo y cédula profesional, legalmente expedidos y/o
experiencia curricular comprobable

b.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

i.- Administrativas:

%+ Toma de decisiones
< Analisis e interpretacion de informacion
< Planificacién de actlwdades

ii.- Técnicas:
Control de incidencias y mow
Contabitidad gubernamental

Controi de recursos materiales
Conocimientos recursos humaiios

.
X

ntos de persopal

4,
*y

0
(X

+
*¥

ii.- Sociales:
Capacidad de negociacion
Manejo y solucidn de confhctos
Relaciones mterpersona!ea .
Trabajo en equipo

A7
. t.o

+
*

()
Lod

b

%

- Valores:
Legalidad
Responsabilidad
Transparencia

< Rendicién de cuentas.. |

% Eficiencia

y —
L

*,
CRE

L)
*

c.- Areas de experiencia:
Contabilidad
Administracion financiera
Recurses humanos
Recursos materizles
Administracion publica

!
Autorizd ,f'fd
? AL i
; A N W
= P e
k@. xr‘Ebeéﬁ/‘ tor Marias 4’ \7/
3 D}o ¥ terAndlisis Normativo y de Erick Ferna;;;u:ﬂ: Hernandez Medina
; ero-A Organizacién Director General de Desarrello Organizacional
/.‘-/echa 18 de junio de 2024, Fecha: 19 de junic de 2024, . Fecha: 18 de junio de 2024,
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Dependencia: Secretarfs de Administracién

Seccidn; Direecién General de Desarrollo Organizacional

Le

o . MORELD

2018 » 2024

ALAN ARROYO BAHENA
ENLACE FINANCIE:RO ADMINISTRATIVO
DE LA SECRETARIA DE TURISMO Y CULTURA
PRESENTE
Asunto: Remisidn de
Descripcicnes vy Perfiles de Pugsto

En atencién al oficic STyC/EFA/ST 6/2023, relativo a la solicitud del estatus que guardan las descripcicnas vy
perfiles de puesto de la Secretaria de Turismo y Cultura, se informa que de las 345 plazas que integran esa
Entidad, 191 se encuentran autorizadas por esta Direccién General, 12 plazas pendientes de documentar y 142 en
proceso de revision, de las cuzles 100 estan en esta direccion general, 08 en solventacion can esa secretarla y 34
en proceso de firma.

Cabe mencionar que a través dei oficio SADGDO/DANC/SEQ/DDPP/047/2023 de fecha 10 de enero de la presente
anualidag, fueron enviadas para firma 34 descripciones y perfiles de puesto derivado def movimiento de estructurs
organica DGDO-EA-001-2022, en el que se renivelaron las plazas 230 a 228, por lo que se adjuntan nuevamente
ios archivos en formato PDF, Asimismo, se solicita que remita dichos instrumenios debidamente firmados en 02
tantos en original, & fin de emitir el dictamen carrespondiente.

No se omite mencionar que con el proposito de contar con los elementos necesarios para la emision de los
manuales administrativos de esa Secretaria, se exhorta 2 dar pricridad a los anteproyectos de descripciones vy

perfiles de puestc del grupo 1 de los niveles 106, 107, 108 y 109, mismos que se describen a continuacion;

) Unidad Administrativa: -~ - o NivelID: ::_‘_;N’omh'fé'mii?ntb!PuéStof P
Oficina del Secretarjo de Turisme y Cultura 109-722 Asistente B
109-521 Técnico Profesional
109-885 Subdirector/a de Teatros
Secretarfa Técnica 108-610 Dlirector/a de Promacion y Divulgacian
108-650 Director/a del Centro Cultural fos
Chocolates
109-1042 Subdirector/a de Planeacién y Operacién
Unidad de Enfaca Financiero Administrative 109-717 Asistente B
, .. . ) 109-726 Asistente B
Direccién General de Mdsica y Festivales 105993 Asistente B

Lo descrifo, con fundamento en el articulo 15 fracciones |V y VIt del Regiamento Interior de la Secretaria de .

Adminisiracion. /

[ )
Sin otre particular, ﬂaproveoho ia,@cf Sion/para nviarle un cordial saludo.

e T [N
ATENTAMERNTES S

' ERICK FERNANDO HERNANDEZ
DIRECTOR GENERAL DE '
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Numere de Oficig; SA/DGDO/DAN{}/SEG/DDPP/344/2023

Cuernavaca, Mor., a 15 de marzo de 2023







