0000001

. . Clave: CJ-DGCAA-MO
ﬁ(%; LA GotTHALONIA MANUAL DE ORGANIZACION Revisian: 01
Pag. 1 de 40
CONSEJERIA
JURIDICA

Manual de Organlzacmn
Direccion General de Consultorla de Asuntos
Administrativos

Cuernavaca, Mor., a 10 de junio de 2020

Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT01
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO01 Revisidn: 10
Anexo; 3

|
=]
e

« AL



000000%

Clave: CJ-DGCAA-MO
Revisian: 01

EECAETAR|&DE
LA CONTRALORIA

MANUAL DE ORGANIZACION

= Pag. 2 de 40
Il.- CONTENIDO
Apartado Consecutivo del Apartado
Portada I
Contenido Il
Autorizacion I
Introduccién v
Hoja de Control, | O
Antecedentes Vi |
Marco Jurfdico—'Adfhi’iistr';a"t’wb’ Ay geRt: vii
[ Atribuciones | 1 \;'IIII :
] ! I ) :
Mision .y Visién | I!- X
Estructura Organica .~ - X |l
| Qrs;anigram'a st _ Xl ),
Funclohesl Pf?ncipalles — )I(II
Descripciones y Perfiles de Puesto . Xl
i 6l Directorio ! : XV
Colaboracién XV
SION
_ CIONAL
REVISADO
TR s W U bt 4R ¥
OEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATVOS
Formalo: Manual de Organizacidn Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
ﬁ:,a:,:,:; ?GDO-DMA-PRm—Fom Revision: 10



0000003

Clave: CJ-DGCAA-MO

EXESTRAL S MANUAL DE ORGANIZACION Revisidn: 01
Pag. 3 de 40

NG

lil.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Organizacion de la Direccion General de Consultorfa de Asuntos
Administrativos, el cual contiene informacidn referente a su estructura y funcionamiento, y tiene como
objetivo, servir de instrumento de consulta e induccién para el personal, con fundamento en los siguientes
ordenamientos juridicos:

- Articulo 13 fraccién XXl y articulo 29 fraccidn Xl de la Ley Organica de la Administracién Publica del
Estado Libre y Soberano de Morelos vigente;

- Articulo 15 fraccion V, VI y VIl del Reglamento Interior de-la-8

- Articulo 10 fraccién Il y articulo 11 fraccién Xl del Reg
vigente.

cretarfa de Administracion vigente;
amento Interior de la Consejerfa Juridica

Samug| Sotelo Salgado
' Consejero Juridico

™, ACTL!I__ 126 ,.
|| Georgina Esther Ténorio Menéndez'
 Directora General de Consultaria: | :
‘de Asuntos Administrativos

VALIDG . |,
Matfa Antonieta Vera Ramirez

' Directora General de Désarrollo Organizacional

SECRETARIA DE AD MINIST s_-_;_,g_r_‘._alf‘_,\i |

e —————

Fecha de autorizacion: 10 de junio de 2020

ECCIC

NUmero de paginas: 40

Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de “Actualizd”, "Aprobd” y "Validg” en Ia
presente hoja de autorizacion.
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IV.- INTRODUCCION
El Manual de Organizacion es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la finalidad de
cumplir a lo estipulada en el Reglamento Interior de la Consejerfa Juridica,

Este documento sirve para:

Proporcionar informacién sobre la estructura organica de la Unidad Administrativa;
Establecer los niveles jerarquicos;

Indicar las funciones de las areas constitutivas;

Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

Propiciar la uniformidad en el trabajo;

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

Apoyar las auditorfas mternas de Ios crganos de: comrcl

FFREEEEEFTF

El manual de organizacién es una herrammnta de consulta permanente que permite el conacimiento de las
funciones y estructura de la Direccion General de Consultoria de Asuntos Administrativos coadyuvando al
logro eficaz y eficiente de sus objetivos. Este manual esta integrado por Ios siguientes apartados: portada,
contenido, autorizacién, antecedentes, marco’ juridico-adminisirativo, atribuciones, misién y visién,
estructura organica, organigrama, funcaones principales, descripciones y perfiles de puesto, directorio y

colabaracion. || F. \
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V.- HOJA DE CONTROL

EMISION Y REVISION

g Pag. (s). Naturaleza del Cambio Motive del Cambio Reghaide Vigancia
Rev. Afectadas
00 Todas |Actualizacién del Manual Actualizacidn 19/diciembre/2018
Adecuacién del manual de organizacién a la
metadologia actual. i
1 Todas |Nota: Los manuales de organizacién contaran Anluslizacion de la 10/junio/2020
A el metodologia
con un apartado de emision y revisién para su
mejor control y comenzaran con la revisién 01.

CONTROL DE DOCUMENTOS | . . Ie

| : e
Los originales de este documento qt’.ledan bajo resguardo de:» " | &

R

1. El Departamento de Manuales Adminfstrahvos dela Dlreccfon General de Desarrollo Organizacional.
2. LaDirectora General de Consultorfa de Asuntos Admlmstratwos de la Consejerfa Juridica.
|

| [

| |y 2
El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitlo electrénico “manuales.morelos.gob.mx".

|

-‘ e'l'-«ﬁ@\ﬁﬂ}-ﬁ ADMINISTRACION

| : ION GENERAL
DE Dt R0OLL JR‘JRQN\'I?M‘H!I‘Jr‘l

1ISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
“"1' 1) 7T|—-" ATIVOS
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VI.- ANTECEDENTES

El 05 de octubre de 2011 se publicéd en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad" nimero 4824 el Reglamento
Interior de la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos, reafirmando en este sentido
que esta Dependencia nace con la finalidad de mantener actualizado permanentemente el marco juridico
estatal y atender los asuntos encomendados por la Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de
Morelos.

El 13 de febrero de 2013 se publicé en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5067, el Reglamento
Interior de la Consejerfa Jurfdica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos, mediante el cual sefiala que la
Caonsejerfa Jurldica se integra sustancialmente por cinco Direcciones Generales, entre las que se encuentra
la Direccién General de Consultoria en Asuntos Administrativos, mencionando que ésta Direccidn propondra
los criterios juridicos en materia administrativa aplicables a las Secretarias, Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Estatal y hacer del conocimiento del Consejero Jurldico cuando detecte una
incongruencia de los mismos en una o varias Secretarias, Dependencias! o Entidades, a fin de prevalecer,
con excepcion de los casos en que las dispasiciones juridicas .020'rg£1en__es§ facultad a ofras autoridades.

El 5 de noviembre de 2014, se publicé en el Periddico Oficial "Tierra'y thg'ertad ndmero 5233, el "Acuerdo

por el que se establecen las Bases y Lineamientos para la Reestruciura de la Administracién Publica
Eslatal cuyo objeto prrmordlal es establecer una nueva estruciura administrativa del Poder Ejecutivo, que
permita la mejor y mas adecuada aplicacmn de |8s recursos econdmicos, 'humanos y financieros de que se
dispone para el éptima funcionamiento del mismo. [ z
El 15 de abril de 2015 se publicd en el Periédico ‘Oficial “Tierra y Libertad" nimero 5279, el Reglamento
Interior de la Consejeria Juridica, en cumpnmiento al Acuerdo referido en el parrafo anterior, dicha
disposicién adjetiva que sefiala que la Consejerfa Juridica contara con ‘ocho Unidades Administrativas, entre
las cuales se encuentra la Direccidn General de Consultorfa de Asuntos Administrativos, manteniendo como
funciones principales las de: Prestar apoyo y asesorfa en materia juridico -administrativa a las Secretarfas,
Dependencias y Entidades de la Administracién’ Publica Estatal; Revisar los proyectos de acuerdos
administrativos, nombramientos, resoluciones admlnlstratlvas y demas instrumentos de dicha naturaleza que
sean somelidos a conocimiento de la Conse;eria Juridica por parte dei Gobernador; Conocer y tramitar
todas los procedimientos administrativos glie de acuerdo COn |a5 Ieyes o} reglamentos sean competencia de
la Consejeria Juridica, entre otras. ", = _

El 11 de octubre de 2016, se autorizé la Modificacion de Estructura Organica de la Consejerfa Jurldica con
nimero de movimiento DGDO-EA-100 2016, mediante la cual se afecta la presente unidad administrativa.

El 27 de marzo de 2017, se autorizé la creacién de la Subdireccién de Expropiaciones de la Direccién
General de Consultoria de Asumos Administrativos, a fravés del oficio SA/DGD0/0237/2017, signado por el
Lic. Néstor Gabriel Medina Nava, mediante el cual envia fotacopia controlada de la Estructura Orgénica del
Movimiento de Estructura DGDO-EA-023 2017 debidamente autorizado. La creacion de dicha plaza no fue
publicada en ningtn medio oficial.

El 27 de junio de 2018, se publicé en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad" nimero 5608, Segunda Seccidén
el Decreto por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones de los Reglamentos Interiores de las
Secretarias de Despacho y Dependencias de la Administracion Publica Estatal, en materia de politicas y
procedimientos, mediante el cual se reformaron y adicionaron los articulos 10, 11, 17, 27 y 28 del
Reglamento Interior de la Consejeria Juridica.

El 20 de noviembre de 2018, fue publicado en el Periddico Oficial "Tierra y leerl'a:i A Qelﬁﬁﬁméro 56504
mediante el cual se reforman y adicionan diversas disposiciones del Rngai’nento Irﬂsrfdr de 43 Gonsmerla

Juridica, 1 L= \BAN M
l
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VIl.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS:

-
—

Constitucion Polltica de los Estados Unidos Mexicanos

2 CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS:

2.1. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

3. LEYES/CODIGOS:

3.1, Leyes:

3.1.1. Federales:

3.1.14. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Serviclos del Sector Publico

2412 Ley Federal de Responsabilidades Administrativas

3.1.1.3. Ley Federal del Trabajo (De aplicacion supletoria de la Ley del Servicio Civil del Estado de
Marelos, en caso de que emstan supuestos no previstos en esta dltima)

3114, Ley Federal de Procedimiento Administrativo |

3.1.1.5. Ley General de Responsabilidades Administrativas

3.1.1.6. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pliblica

3.1.1.7. Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas'y los Municipios

3.1.1.8. Ley General de Transparencta y Acceso a Ia Informacmn Publica

3.1.1.9. Ley Agraria o

3.1.1.10.  Ley de Expropiacién | :

3.1.1.11.  Ley del Instituto de Seguridad y Serwclos Sociales de los Trabajadores del Estado

3.4.1.12.  Ley de Coordinacién Fiscal

3.1.1.13. Leyde Planeacién | |

3.1.1.14.  Ley del Seguro Social \

3.1.1.15.  Ley Federal de Presupuesto 'y Responsabllldad Hacendana ,

3.1.1.16.  Ley General de Bienes Nacionales

3.1.1.17.  Ley Organica de la Administracién Publica Federal

3.1.2. Estatales:

3424, Ley de Entrega- Recepcwn dela Administracion Publica del Estado y Municipios de Marelos

a2 Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publlco de[ Estado de Morelos

3.1.2.3. Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

3.1.24. Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos

3.1.25. Ley Organica de la Adm[nistracmn Plblica del Estado Libre y Saberano de Morelos

3.1.2.6. Ley de F'roteccmn ‘de Datos' Personales en F‘osesrén de Su;elos Obligades del Estado de
Morelos |

42T, Ley General de Bienes del Estado de: Moretos

3.1.2.8. Ley Sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamiento y Prestacion de Servicios del Poder

Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos
3.1.2.9. Ley Estatal de Planeacién
3.1.210.  Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Morelos
3.1.2.11.  Ley de Fiscalizacién y Rendicién de cuentas del Estado de Morelos
3.1.2.12.  Ley Estatal de Documentacién y Archivos de Morelos
3.1.2.13.  Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos
3.1.2.14.  Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Viclencia para el Estado de Morelos
3.1.2.15. Ley de lgualdad de Derechos y Oportunidades entre Hombres y Muleres en el Estado de
Morelos ; il DE ARNINITE D 7
3.1.2.16.  Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos | et e i
3.1.2.17.  Ley General de Hacienda del Estado de Morelos o o SREVSION G
3.1.2.18.  Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Morelos L _
3.1.2.19.  Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos . WG "' n
3.1.2.20. Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Morelos ' ' fly & W
3.1.2.21. Ley de Obra Plblica y Servicio Relacionados con la misma del Estadg de Moralos

Formato: Manual de Qrganizacién Referencia: DGDO-DMA- F’Rm h g DGDO DMA PRO1-1TO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01 Revisidn: 10
Anexo: 3
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3.1.2.22,
3.1.2.23.
3.1.2.24,

3:2.
3.241.
3.2
3.21.2.
3.2.1.3.
3.2.1.4,

3.2.2,

3.2.2.1,
3.2.2.2.
3.2.23.

4.1.
4.1.1.

4.2.
4.2.1.
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5.1.2.2.
51.23.
5.1.2.4,
5.1.25.

5.1.2.8.

5.1.2.7,
5.1.2.8.

44}
s
N
ie

Vil.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Ley de Ordenamienta Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Marelos
Ley del Notariado del Estado de Morelos
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos

Caodigos:

Federales:

Cddigo Fiscal de la Federacian

Cédigo Civil Federal

Cadigo Federal de Procedimientos Civiles
Cddigo de Comercio

Estatales:
Cadigo Fiscal para el Estado de Morelos
Cddigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Marelos
Cédigo de Etica y Reglas de Integridad a las que deben SUJetarse los Servidores Publicos de la
Administracion Publica Estatal

|
PLANES: FF,
Federales: SRRAY 1Bl
Plan Nacional de Desarroilo
Estatales: ! Ll
Plan Estatal de Desarrallo |
REGLAMENTOS/DECRETOS/ACUERDOS/PROGRAMAS:
Reglamentos:
Federales: =t
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamlentos y Serwmos del Sector Publico
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsablildad Hacendaria
Estatales: =5 8\ A / \
Reglamento de la Ley de sobre Adqursac:ones Enajenacmnes Arrendamientos y prestacion de
Servicios del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos
Reglamento de la Ley General de Bienes del Estado de Morelos
Reglamento.de la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos
Reglamento de Escalafén para los Trabajadores al Servicio del Gabierno del Estado de Morelos
Reglamento de |la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Morelos
Reglamento sobre la Clasificacion de la Informacién Publica a que se Refiere la Ley de
Informacién Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado de Morelos
Reglamento Interior de la Consejerfa Jur(dica
Reglamento de la Ley de Entrega Recepcion de la Administracién Publica del Estado y
Municipios de Morelos, para el Pader Ejecutiva del Estado
Reglamento de la Ley de Obra Plblica y Servicios Relacionados con la misma del Estado de
Morelos

5.1.2.10.  Reglamento Interior del Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos
5.1.211.  Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuarios i taR(; A DE ADMINISTR r«( \W
5.1.2.12. Reglamento Interior de la Secretarfa de Desarrollo Econémico ydeH"ra ;
5.1.213.  Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social DE DESARROLLO ORG
51.2.14. Reglamento Interior de la Secretaria de Obras Plblicas = _ =
51.2.15.  Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion f -E"H ﬂ\fﬂ C» ® 4 U A r‘:f )
5.1.2.16. Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda AY™n'N L
5.1.2.17.  Reglamento Interior de |la Secretaria de Administracion DEPARTAMENTO DE MANUALES
5.1.2.18.  Reglamento Interior de la Secretarfa de Gobierno ADMINISTRATIVOS

Formalo: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGOO-DMA-PROA-ITO1

Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01 Ravision: 10

Anexo: 3
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VIi.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

5.1.2.189.  Reglamento Interior de la Secretaria de la Contralaria

5.1.2.20. Reglamento Interior de la Secretarfa de Salud

5.1.2.21.  Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo y Cultura

5.1.2.22. Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Sustentable

5.1.2.23. Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte

5.1.2.24, Reglamento Interior del Instituto de Vivienda del Estado de Morelos

8.2, Decretos:

52.1. Federales:

5244, Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Rendicién de Cuentas, Transparencia y
Combate a la Corrupcién

5.2.2. Estatales:

5221, Decreto por el que se Emite el Programa Estatal de Admlnlstraclon Publica

5:2.2.2, Decreto que establece las. disposiciones de austeridad de Gasto Publico para la Administracion
Publica del Estado de Morelos

52.2.3. Decreto nimero selscientos sesenta y uno por el que se aprueba el Presupuesto de Egresos
del Gobierno del Estado de Moreios para el ejercrc:o flscal del 01 de enero al 31 de diciembre
del 2020

5.2.2.4. Decreto NUumero Doscientos Noventa y Dos por el que 'se crea el Organismo Publico Estatal
Descentralizado denominado “"Operador de Carreteras de Cuota”

5.3. Acuerdos: , & )

5:31. Estatales:

5314 Acuerdo mediante el cual se da a conocer Ia relacion de los orgamsmos auxlliares que Integran
la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Morelos.

53.1.2, Acuerdo mediante el cual se da a conocer el Procedimiento para la Atencién de Solicitudes de
Acceso a la lnformacion Publica en las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica
del Estado -

5:3:1.3; Acuerdo por el que se establecen los formatos| que deberan ser empleados en el proceso
administrativo de entrega-recepcién, por lo que'se refiere a la administracion publica central

5314, Acuerdo que establece las disposiciones de caracter general que en materia de racionalidad y
austeridad se deberan observar para el uso de vehiculos para el desarrollo de las actividades
oficiales de los servidores publicos de mando superior de la administracion publica estatal

5.8.1.5. Acuerdo por el que se establecen medidas de austeridad en gastos especificos para la
administracion piblica estatal

5.3.1.6. Acuerdo mediante el cual se establecen las medldas adicicnales de austerldad que permitan el
ahorro de recursos relativos a la asignacion, uso'y gasto relacionado con el parque vehicular
del poder ejecutivo estatal

54. Programas:

54.1. Federales:

5.4.1.1. Programa Nacional de Combate a la Corrupcion y a la Impunidad, y de Mejora de la Gestién
Publica SECRETARIA DE ADMINISTRAC

54.1.2, Programa Sectorial de Educacion : S

54.2, Estatales: e It i

5.4.2.1. Programa Estatal de Proteccién Civil - O n a "E&

5422, Programa Estatal de Transparencia y Acceso a la Informacion \ ‘ |'» ,

| DEPA NTO DE MANUALES

6. MANUALES: ADMINIST H oy

6.1. Estatales: ' e

B:1:1, Manual de Organizacion de la Direccion General de Consultoria de Asuntos Administrativos

Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDQ-DMA-PRO1 Y DGDO-OMA-PRO1-ITO1
Clave; DGDO-DMA-PR0O1-FOO1 Revisidn: 10
Anexa: 3
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Vil.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

6.1.2 Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Consultorfa de Asuntos
Administrativos
7. LINEAMIENTOS:
rA, Federales:
ZA Lineamiento de austeridad, racionalidad, disciplina y control del ejercicio presupuestario
i Estatales:
2. Lineamientos Archivisticos para los Sujetos Obligados, en Términos de lo que Dispone la Ley
de Informacion Publica, Estadistica y Proteccidn de Datos Personales del Estado de Morelos
7.2.2. Lineamientos del Fondo Revolvente y Otros Gastos
7.2.3. Lineamientos vy criterios para el cumplimiento de las obligaciones de Transparencia
7.2.4. Lineamiento que Declara la Difusién de Oficio de las Cédulas Profesionales
DEARN RN AT »
8. GUIASICATALOGOS; A H V had ~ Li -~ ¢
8.1. Guias:
8.1.1 Estatales: a | |
8.1.1.1. Guia para el registro, seguimiento y evaluacién del Iogro de competencras genéricas
8.1.1.2. Gufa préctica en la elaboracion y/o'actualizacion de Manuales Administrativos
8.2. Catalogos: j | FuA
8.2.1 Estatales: ‘ ~ {
8.2.1.1 Catalogo de Bienes Muebles FN C |l
9. OTROS:
9.1. Estatales: '
9.4.1. Reglas Generales y Cnterlos para la Integraclon y Operaclén del Sistema Nacional de
Competencias .
9.1.2. Estatuto Organico de la Comlsu.’m Estatal de Reservas Temlorlales
9.1.3 Estatuto Organico del Instituto Estatal de,lnfragstructurg Educativa
W . B v | L6 . iy

Nota; los ordenamientos del marco Juridico-administrativo de referencia se encuentran vigentes
mientras no existan otros que los deroguen o abroguen.

Elaboré fMar¢o Jurldico

Directora Gendral de Consultoria

Georgina Esth% Tenorio Menéndez
de Asuntos'Administrativos

Nota: los ordenamientos del marco juridico—administrativo de referencia se encuentran vigentes mientras no
existan otros que los deroguen o abroguen.

Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGOO-DMA-PR0O1-ITO1
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T VAR DE
LA COMTIRALOHIA

MANUAL DE ORGANIZACION

VIil.- ATRIBUCIONES

De conformidad al Reglamento Interior de la Consejerfa Juridica publicado en el periddico oficial “Tierra y
Libertad" numero 5650 de fecha 20 de noviembre de 2018, vigente, se tienen las siguientes atribuciones

genéricas:

Articulo 11. Al frente de cada Unidad Administrativa de las que se enlistan en el articulo 4, del presente
Reglamento, habra una persona titular con las siguientes atribuciones genéricas:

Acordar con el Consejero, los asuntos de su competencia;
Desempefiar las camisiones que le encomiende el Consejero;

Representar al Consejero, en los asuntos que le encomiende, asf como en los asuntos y en los
casos a que se refiere el articulo 18 de la Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos;

V. Participar, previo acuerdo con el Consejero, en la suscripcidon de canvenios, contratos y cualquier
otro tipo de instrumentos relatwo§ al ejercicio de sus atribuciones;

V. Someter a la consideracian. del Oonsqero los asuntos reIacIunados con la Unidad Administrativa a
Su cargo; |

VI. Planear, programar, organlzar dirigir, controlar y evaiuar el desarrollo de los Programas y el
desempefio de las labores encomendadas ala Unidad Administrativa a su cargo;

VIL. Proponer al Consejero Ia creacion o modificacion de las poiﬁfcas internas, lineamientos normativos
o criterios que regulen el funcionamiento de la Unidad Admmlstratwa a su cargo,

VI, Coadyuvar con el Consejero en la fijacion, del criterio Jur!dlco ly la procuracién de congruencia
respecto de los criterios |urfdicos de las Secretarfas, Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Estatal y, para ello expedir Imeamlenms especificas en el ambito de su
competencia, | Fy

IX. Participar en la eIaboracsén instrumentacién; ejecucién, Segmmmnto contral y evaluacion de los
planes y programas que determinen las autoridades compaten{es, sujetandose invariablemente a
las normas y lineamiento: : definldos para tal efecto; %

X. Identificar y solicitar a la autoridad competente, los recursos flnancreros materiales, humanos, y
los servicios que resulten necesarios para la operatw:dad de sU Unidad Administrativa; asi como
los bienes muebles e inmuebles y. st control patrlmonlai

Xl. Informar al Consejero, con la periodicidad que éste establezca, sobre el avance del Programa de
Trabajo y de los Programas encomendados a su Unidad Administrativa;

Xll. Participar coordinadamente con la Secretaria de Administracion en la elaboracion de los Manuales
Administrativos, con 'sujecion a la normativa aplicable, asf como en los programas de
modermzamén y simplificacion administrativa;

XL Solicitar el soporte y mantenimiento en redes, sistemas mformatlcos y equipos de cémputo a la
Unidad Administrativa competente;

XV, Proponer al Consejero las modificaciones a la organizacién, estructura administrativa, plantillas de
personal, atribuciones, facultades y demas aspectos que permitan mejorar el funcionamiento de la
Unidad Administrativa a su cargo;

XV. Controlar, supervisar y dlsclphnar al personal a su cargo; asi como autorizar a los servidores
publicos subalternos, de acuerdo a las necesidades del servicio, las licencias, incidencias,
comisiones, justificacion de inasistencias, de conformidad con las disposiciones legales aplicables,
las condiciones generales de trabajo, asi como las normas y lineamientos que emita |la autoridad
competente,;

XVI. Proponer al Consejero la delegacion de atribuciones y facultade‘q— ﬁ@ :,sgpfidgreﬁ publlcos o
suballernos; : : -3

XVII. Asistir en representacion del Consejero a reuniones, .grupos “de ,'
congresos y demas actos que le instruya; B S B s L

." I il Y 4 1 & A\ |'!' Tal
Wi !JJ'S\g g4
) MENTO DE MANUA
AINISTRATIVOS
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-1TO1
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XVIIL

XIX.
XX.

XXI.

XXII,

XX
XXIV,

XXV.

XXV,

XXVIL

KXV

XXIX.

XXX.

KXXI,

KXXIL

XXX,

VIll.- ATRIBUCIONES

Vigilar que en los asuntos de su competencia se abserven los principios de constitucionalidad y
legalidad, asi como vigilar el debido cumplimiento de las Leyes, Reglamentos, Circulares,
Manuales y demas disposiciones normativas aplicables en el ambito de su competencia;

Acordar y resolver los asuntos competencia de las areas que integran la Unidad Administrativa a
su cargo;

Suscribir o rubricar los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como aquellos
que les sean encomendados por delegacién o le correspondan por suplencia;

Emitir dictdmenes, opiniones juridicas e informes, asi como resolver consultas sobre los asuntos
de su competencia que le sean planteados por las Secretarias, Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Estatal, asl como aquellos que les instruya el Consejero, con apego a las
politicas y normas internas que, en su caso, se expidan;

Expedir certificaciones de-copias de documentos de los expedientes relativos a los asuntos de la
competencia de la GonseJerla dJuridica, y. que se encuentren en los archivos de su Unidad
Administrativa o de cualquler otra, tanto para su uso en tramites administrativos o judiciales, como
a peticion de los |nteresadas esto’ Ultimo prewo pago. de los derechos correspondientes, en
términos de la legislacidn apllcable ; 1
Ordenar y firmar la comunicacion de acuerdos de tramite y transmltlr las resoluciones o acuerdos
del Cansejero hacia el personal de su Unidad Administrativa; -, I ;

Recibir en audiencia al publico, respecto a los asuntos de competenc:a de la Unidad Administrativa
a su cargo; Al

Asignar los asuntos jur[dicos que deba anallzar y resolver Ia Unidad Administrativa a su cargo,
cualquiera que sea su naturaleza, a las dwersas areas de ésta sin perjuicio de lo que determinen
los Manuales Administratives;

Proporcionar la informacion, datos vy, en su caso, la cooperamén técnica que les requieran las
Secretarfas, Dependencias y | [Entidades 'de la Administracién Publica Estatal o las restantes
Unidades Administrativas, de acucrdo coh las pol(ticas y normas internas que expida el Consejero;
Coordinarse entre si para la atencién de _programas de trabajo, la preparacién de estrategias y el
adecuado desempefia de las atrlbuc:fones que c:ada una de las Unidades Administrativas tiene
encomendadas, a fin de conlnbu:r al rnejor despacho de [os asuntos competencia de la Consejer(a
Juridica;

Solicitar la coordinacion y colaboracién con las UEJ o demas Unidades Administrativas
encargadas de los asuntos juridicos de las Secretarfas, Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal, para el tramite y resolucién de los asuntos de su competencia;
Mantener estrecha vinculacion, comunicacién y coordinacién con'las UEJ y demas Unidades
Administrativas encargadas de los asuntos juridicos de las Secretarfas, Dependencias y Entidades
de la Administracién| Publica Estatal, para la gestion de los asuntos legales que requieran de
intervencién de la Consejerfa Juridica, en el mbito de su competencla;

Establecer |os criterios y lineamientos a observarse por las UEJ y demas Unidades Administrativas
encargadas de los asuntos juridicos de .las Secretarfas,” Dependencias y Enlidades de la
Administracién Publica Estatal, para atender, responder, coordinar y dar seguimiento a las
solicitudes de corte juridico que se formulen a aquellas, en el ambito de su competencia, vigilando
que se cumplan con las disposiciones juridicas aplicables;

Expedir, formular y dictar las opiniones, determinaciones, lineamientos y encomiendas que deban
observar, cumplir y hacer cumplir las UEJ y demas Unidades Administrativas encargadas de los
asuntos jurfdicos de las Secretarias, Dependencias y Enﬂdadgs de la, AgmgnlslraQIQn Publica
Estatal, en asuntos jurldicos de su competencia; .

Proponer al Consejero, las reformas a la |egislacion y regtamen‘acmn que conslde‘re hecbsaqaq,
en la materia de sus respectivas competencias;

Proponer al Consejero la celebracién de Convenios y Acuerdos crm la Fede;a"'dn, los! Estados los
Municiplos, otras Secretarias, Dependencias y Entidades de la f\dmlrilstracfod Publica Estatal Y
otras Instituciones Ptblicas o Privadas, en el &mbito de sus respectivas compelencias; wanin |
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XXXIV.

XXXV,

XXXVI.

XXXVIL
XXXVIIL

XXXIX.

XL.

XLI.

XLII.

VIil.- ATRIBUCIONES ’

Coadyuvar con el area competente en la integracion, planeacion, programacion y presupuestacion,
de los Programas Operativos Anuales de la Unidad Administrativa a su cargo, y someterlos a
consideracion del Consejero;

Intervenir con la representacion jurfdica del Poder Ejecutivo, cuando asl lo determine el Consejero,
en todos los juicios o negocios en que éste intervenga como parte o con cualquier caracter o como
mandatarios, cuando se afecte su patrimonio o tenga interés jurfdico; asl mismo podran participar
como coadyuvantes en los juicios o negocios en que las Secretarias, Dependencias y Entidades
de la Administracion Pulblica Estatal intervengan con cualquier cardcter y ejercer las acciones y
excepciones gue correspondan para su defensa administrativa o judicial;

Elaborar los informes de avance y desempefio de la operatividad y de gestién gubernamental de
las Unidades Administrativas, sometiéndolos a la aprobacion del Consejero;

Proponer mecanismaos de difusion en las materias de su competencia;

Dictar acuerdos, certificar y hacer constar, los, plazos, escritos, promociones o cualquier ofra
actuacién que tenga lugar en los: expedlentes 0 los procedimientos administrativos que sean
competencia de la Consejana Juridica y se tramiten en'la Unidad Adminisirativa a su cargo,
conforme a la normativa; =

Dar cuenta al Consejero, con los escritos o promaciones a Ios que deba recaer un acuerdo de su
parte, en los asuntos o pracedimientos gule, en su caso, se tramiten en la Unidad Administrativa a
su cargo, conforme a la normativa;

Participar cuando asf se requiera en los actos formales de entrega-recepcion de la Administracion
Publica Central, en coordinacién con la Secretarfa de la Contraloria del Poder Ejecutivo Estatal;
Mantener actualizados Ios registros en el émblto de su competencia en el portal de transparencia,
dentro de los plazos prewstus por la normativa aplicable, y -

Las demas que determinen las disposiciones legales aplicables o les delegue el Consejero.

Formato:
Clave;
Anexo;
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IX.- MISION Y VISION
MISION

Asesorar en materia jurfdico-administrativa a las Secretarias, Dependenclas y Entidades de la
Administracion Publica Estatal y ayuntamientos en términos de la normativa aplicable, asegurando que
todos los actos del Gobierno del Estado de Moarelos se apeguen a la legalidad creando un estado de
derecho, y fortaleciendo la institucionalidad de la funcién pblica.

VISION

Coordinar en materia juridico-administrativa los actos de las Secretar(as,| Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Estatal, en apego 4 |a constltumonal idad y legalidad, logrando |a trascendencia de la
Cansejeria Juridica como parte fundamental de las’decisiones del Titular del Ejecutivo en beneficio de la
sociedad morelense. .

SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
e & L ION

. JIRE fel}] GENERAL

ESARROLLD E'Jlt{?..«'-.l'll;z'.s‘\fji(}N;‘\L

T §

Revisa: DEPA
R DE MANUALES

Xachill Barg, Tepla, OMNISTEATVOS

Xdchill Isadora Bazan Tapia ; s
Titdlerde s Unidad de Enlsce Ultima fecha de actualizacion 10/06/2020.

Financiero Administrativo
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XIl.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto;
Director General de Consultoria de Asuntos Administrativos

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Direccion General de Consultoria de Asuntos Administrativos

Nivel:
106

Niimero de plaza:
120

Jefe inmediato: =
Consejero Juridico

Personal a su cargo: |
Directar de Procedimientas y Consultorla

Subdirector de Procedimientos Admlnlstratwos —
Subdirector de Consultoria i - NRAY 11BEY
Subdirector de Expropiaciones :
Secretaria

Analista Especializado
Administrativo '
Auxiliar de Campo { |

. T, M G G W, S, T

| |
Funciones Principales: | [

De conformidad con el Reglamento Interior de la Consejerfa Jur{dlca ‘publicado en el Periddico Oficial
“Tierra y Libertad" 5650, de fecha 20 de noviembre, de 2018 vigente, se tienen las siguientes funciones
principales:

[ A c ¥7 ,,._.-r\ |

J
Articulo 15.- La persona titular de la Dlrecc:én Genera{ de 'Consultoria de Asuntos Administrativos cuenta

con las siguientes atribuciones especlficas:

I. Prestar apoyo y asesoria en materla Juridico-administrativa a Ias Secre!arfas Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal;

il Apoyar y emitir opinion en materia jurfdico- admm:straiwa a los Muni(}[plns de la Entidad, siempre
que lo soliclten; i

M. Revisar los proyectos de convenios o confratos que pretendan celebrar las Secretarias,
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal con la Federacién, otros Estados,
los Municipios y érganos auténomos constitucionales, en los que de manera sustancial tenga
participacion el Gobernador, asi|como dar su opinién y propuestas juridicas al Consejero,
conforme a los lineamientos que éste expida para tal efecto;

V. Proponer los criterios jurfdicos en materia administrativa aplicables a las Secretarfas,
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal y hacer del conocimiento del
Consejero cuando detecte una incongruencia en una o varias Secretarias, Dependencias y
Entidades, a fin de determinar cudl es el que debe prevalecer, con excepcién de los casos en que
las disposiciones juridicas otorguen esa facultad a otras autoridades;,

V. Coordinar en materia juridico-administrativa a las Secretarias, Dep ndenc:as y_EBlld‘aHéﬁ,(LQ‘ CION
Administracién Publica Estatal, de conformidad con los lineamie tos que al’ efecto expida el |
COI’]SEJBYD Li ORGANIZA CIONAI
VI. Realizar los estudios y emitir las opiniones y dictamenes derwad:ﬁ:s deI con F’ejs\I ug Ie
formuladas por las Secretarias, Dependencias y Entidades de la Admmlstvracnon bliga
los Municipios del Estado; DEPARTAM DE MANUALES
{ | N [” iitlnd ..._Il\j:.)é RN S
Formato: Manual de Qrganizacién Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
DGDO-DMA-PR01-FOO1 Revision: 10
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VIIL

VL.

XL

XIl.- FUNCIONES PRINCIPALES

Revisar los proyectos de acuerdos administrativos, nombramientos, resoluciones administrativas
y demas instrumentos de dicha naturaleza que sean sometidos a canocimiento de la Consejerfa
Jurfdica por parte del Gobernador;

Emitir opinién sobre los proyectos de convenios y contratos que generen las Secretarias,
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal y que deban ser celebrados por
el Gobernador, vigilando que se apeguen al marco juridico aplicable, de conformidad con los
lineamientos que en su caso expida el Consejero;

Conocer y tramitar todos les procedimientos administrativas que de acuerdo con las leyes o
reglamentos sean competencia de la Consejeria Juridica;

Formar y tramitar los expedientes administratives relativos a los procedimientos de expropiacion,
de conformidad con lo establecido en la legislacién de la materia y demas normativa aplicable, y
Conocer, tramitar y resolver los procedimientos relativos a los recursos administrativos que se
interpongan respecto de los decretos expropiatorios que se proyeclan y se emitan conforme a la
ley de la materia aplncable. | | '

MANUALES |
ATYAA TR (

AME l'iT'L' DE
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XIll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

2 FORMATO Clave: FO-DGUO-GOPP-01
\‘\t-(?f.\ i | S, DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO | Redsion:
2 REFERENCIA: PR-DGDO-DDPPO1 Y [T-DGOO-DDPPA01 Anagod Pay. 1 de §

(La presente descripelén v porfil de pueslo se lomard como raferencia para [A conlratacian da personas,
cansiderando que los ciiterios establecldos no son discriminatorlos en ningin senlido para ocupar el pueslo

documentada)}
1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1.- DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categorfa dal puaste: Dlrector/a Gennral hii, } i a0

Titulo de!l puesto: Diraclorfa General de Culisullol!a_ en Asunlos Administrativos

Clave del puestot CHDGCAA106-1200A ~ + '

Secretarfa/Coordinacién General: Cansejerla Juridica | i
SubsecretarialDirecclén Generali Direcclén General de Cansultorla en Asuntos Adminislralives

Caordinaclén de AreaiDireccién de Area: NIA SCRETAIA DE ADRINISTRACIGN

SubdirecciéniDépartamento: N/A j e R
Puasto al qua reportat Conselero/a Juridico, = I e il ,r': Ej? e SHAHAL
ldantidad de la funcién: Juridico Administrativa PSRN U Lkl T 3

VA ¥ 1 BRIy |
1.2.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIO hf.tl

[ Gubarnador Constituzinnal | ]m

i il =4 | i

r Censelorla Jurhdla ] il
T | i

'[ Direclonfa G | da € Iteria de Asuntos Administ ] [

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

Asesorar en matetia juridico-adminlstrativa a Tas Secrelarlas, Dependenclas, Enlidades de la Adminfsiracidn

Piblica Estatal v a los Municiplos d2 [a Entidad que lo solicilen; a lravés de emitir opinidn juridice-

administrativa de |os proyactes ds conformidad con lo esiablecido an fa legislacidn de fa malera y demés

normativa aplicable, convenios y conlralos que se prelendan celebrar con la Federacldn, otros Eslados, los

Municiplas y drganos autdnomos conslilucionales en los que el Gobernador tenga parlicipacién, aal coma

acuerdos admlnistratives, nombramientos, resoluciones administrativas'y demas [nstrumenlos de dicha

naturaleza, osl como' conacer y tramitar lados los procedimlentos adminislrativos y de expropiaciones, con

la finalidad de pracurar la congrusncia jurldica y la coardinacidn enlre las Secrelarfas, Dependencias y

Entidades de la Administracién Piblica Estatal/ ' | by [ | % iy \ /

N S | k i by |
1.4.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO;

I. Determinar los criterlos [urfdicos en materfa administraliva aplicables a las Secretarias, Dspendeancias y
Entidados de ln Adiminlstracién Publlca Estatal, medianie un andlisis adecuado de la informacidn y
proyeclos, que aporten dichas enlldades, relacionada con los proyeclos de Instrumentos Jurldicos
somelidos a conslderacién de esta Depandencia, verificando su viabilidad, con la finalldad de concretar
cudl es al qua dobe prevalecer y que eslos sean apeyados a la normativa oplicuble.

Il.. Plantear los opinlones, dictdmenes y esludios derlvados da consullas en materia Jurlidico administralive
que le sean foymuladas par las Secrelatias, Dependencias y Enlidades de la Adminisiracion Pablica
Estatal o los Municlplos dal Estado, mediante la delerminacion de la viabliidad de los proyeclos de

‘eanvanios, contratos y demas inslrumenles de esa naluraleza, on apego o la nonnativa aplicable, con la
finalidad ‘de Lrindar cerleza jurldica o los actos yue-tquéitas lleven a cabo, garanlizando el buen
desempeiio de las funclones que les cucon'niu?dxr as dispgisiciones quo las requlan, lo que se traduca

on beneficios para la cludadania.

7
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Acordar fos proyectos de acusrdos administralives, nombramientos, resoluciones administralivas y
demés inslcumentos de dicha naluralaza que sean somelidos a conogimiento da la Conseferfa Juridica
por parte del Gebernador, medianle ef andlisis de la viabilidad Jurldica y atiminlstratliva, en apego al
marce juridico aplicable, con la finalidad de brindar corteza Juridica en los mismas, para qua dichos aclos
fmputsen fa buena marcha de la administractdn piblica.

IV, Evaluar los expadianles adminfsirativos relatives @ los procedimignlos de exproplacién, solicitados por
las Secrelarfas, Dependenclas'y Entidades de fa Administracion Publica Estatal, medlante el estudio y
anslisis de la informacién v documenlacidn a efecto de que §& cumpla con Ins requisitos establacldes en
la legislacian de la malera y demds normatlva aplicable, con Ia finalldad de asegurar la viabilidad de fos
mismas, cubrlendo satisfacloriamente |as causas da ulllidad publica, en benelicio de la sociedad.

Evaluar los procedimientos relativos a los recurses administrativos que se [nlc:p'orltgan respectae de los
decrelus expropiatorios, medianie la proyeccin y emisién de obssrvaclones en_1a:r. araas de oporlunidad
que se delecten en la estruclura de les documantos que Integran diches procedimientos, conforme a la
ley de lo matetln apllcable, con_la finalidnd de dar certeza furfdica @ los ordenamlentos juridicos
salvaguardandn an toda mamento /las :garantias, individuales de los posibles atectados, siempre
priarizando el Intarés genaral. e i
V1. Coerdinar y viglier la alencion de reuniones y grupos da trabajo con diversas Ser,lratarlas. Dependencias
y Enlidades de la Administracién Pliblica, que le encomianda el consejero o su superlor jerdrquico as!
como la elaboracion de proyactos de Instrumentos jurldico-administralivos, a través do acordar y plantear
los asuntos a Iratar (adjudicacién de coniralos, regularizacion de expedientes adminlstiativos, etc.),
analizando su viabllidad y procedencia en ténmines de la normative aplicable, cai} la finalldad de que so
emita la asesorfo y pronunciamicntos correspondientes en la esfera de compatancia da ssia

<

Dependencla. | | ! i _
VIl Cenvenir can alfla Conseferola Jurldico en |a fijacien del criterio Juridico ¥y |a procuracidn de congruencla
respecin del ejarcisio de alrbuciones que la nonnativa le confliere a los Secreterfes, Dependencian y
Enllidades de la Adminislracién Poblica Eslatal, que sean remitidos a esta Canseferfa Jurldica para su
revision, mediante ¢l andlisls de los aclos que pretenden realizar (actas y acuerdos adminisirativos;
nembramlentos, deslgnaclanss, ele.), con la finalidad de emitir las observaciones comrsspondiantes y
expedir, 8n su caso, lineamientos especificos en el dmbilo de su competencia para ol buen desempaiio
sn el ajarciclo de las aliibucionss de dichas Dependencias. N o )

1.5.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO: Vi s Vil

1. Asegurar el raspeto lreslricto a las normas qua regulan los l,ac'tos administralivos de las Secrolarias,
Dapendencias y Entidades de la Adminisiracian Publica Eslatal; "

Il Garanlizar las candiclongs de cumplimlento de convenios, conlratos y damds Instfrumentos de naluraleza
andloga en que la Administracitn Pablica eslalal sea parte, sn apego a la normaliva aplicable.

1l Veriticar la cengruencia de los acuerdos adiminlsiratives, nomt lenlos, resaluciones administralivas y
demas instrumantos de dicha naturaleza con el marco jurfdico que los regula,

IV, Sustentar jurfdicamente los procedimientos de expropiacién, privileginnda la ulliidad piblica en banslicio
de la séciedad, sin vulnarar las garanlias de los parlleulares

V. Asegurar las garantias individusles de los posibles aloclados, slempre priordzendo el Interés general en
los procedimientos ralslivos # lus recursos administrativos que se interpongan respeclo de los decretos
expropialorios

VI, Verilicar que los proyectos de Insirumantos jurldico-administrativos se apsguan a la nore que los regula
dentra de las alribuciones de las Secretarias, Dependencias y Entidades de la A{J_'rr:?ﬂ_nistmalén Pablica.

. 5F
VIl Acordar y emitle en su caso los instiumenlos necesarlos, para el buen desen

T4 xr o v A 4
pefo en ef ojefcidio db (3%
altibuclones de las Secretorfas, Dependehcias y Cnlldades de la Administraclin | m‘gfﬁd(eﬁa!,ﬂelu"qns

aelos gue se realicen, Fopmd
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1.6.- MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:
Ganslitueldn Polltica de los Eslados Unidos Mexicanes
Constitucion Polltica del Estado Libre y Saberana de Moralos

Lay General da Responsabilidadss Mmlnistral[vaa

Ley de Respansabllidadas Nlminrslralivas para el Estado do Morelos
Lay del Servicio Civil para ¢l Estado de Morelos

Reglamento Inlerior de la Consejeria Juridica

¢ ! L)
/ i

1 A0 I T T T 6
1.7.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS: |

Unldad Admlnlslrallvaﬂ'uasln

e inlegrar informacidn,

Consuliarfa

1.8.- CONDICIONES ¥ RIESGOS DE TRABAJO:
Ganerales: :
Disponibilidad de:

Ley Orgénlca de fa Administracidn Pablica del Estado Libre y € Sobefano de Mcm cs

Manual de Organizacién de la Direccién General de Consulteria de Asuntos Admlnrslratwos
Manual de Polllicas y Procedimientos de la Direcclén General de Consullorfa de Asuntos Adminlstralives

Molivo
Consejerofa Jurldico | | ,Reciblr Insfrucclones para |a Implamantacion de
) Iinoamlsnios de normalividad jurldica

Directorfa de Pracedimlentos y Gonsultorla ' Analizar log proyeclos pﬁurila'rlﬁs. delegar funclones
Subdirecterfs  de  Exproplaciohos/Subdirestor/a  de Ha\risar Informacién de avances a los proyectos
Procedimientos  Administrativos/Subdirector/a  de  prioritarios, dclog'irfuucmneseIntegrar Informacién.
Seerelarfas, Dependencias y Entldades del Poder Asssoria en matcr}u ]urfdlcg administraliva a las

Ejeculivo Estaial | Secrofarfas, Dependencias |y Enlidades da la
i L b Adminisiracion Psl.'tb!ic? Estatal.

Municipios do las Eni_idhniias Federalivas Ravisar los prayecios da cnn\;an:oa que celebran las
i ! enlidades de la Administracion Publica Estatal con la

H Federu::tdnr otros Estados y Mun!cip 0s.
Dependencias Federales y LA * ' Rovisar los prdyeclos da convanios que celetiran las

enlldades da la Administracion Pdblica Estalal con la
Federaclén, olros Estados y Munfolpios.

i
Cambio :[c domicllio: No Hararjo: Dispanibilidad de horario Viajar: No |1 °

|

et pE A

IE I’\ESCHIF'L & a(

1.8.1.- Exposicién da riesgos de trabajo: i DB PUESTOS
F Lodton Intensidad
> Bajo Medio Alto
Caldos 5i Mo No:
Mutilaclones Sl | Na N
[ Golpes £ R Na Na
Olros s No = Na
' ! ANUALES |
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1.9.- MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacion yle Administracidn de fondos: No Monla: $0.00
Resguardo de equlpo de cdmputo, mobiliario de oficina o
autemsvil: Si Monto: .$15,000.00
i Il | § I 1Y
liena personal a su cargo: | 1 si | | Cudnlas plazas: ‘5?|
£l personal manefa informacién clasificada: No y
|

1.8.1.- Eqjulpo de lraba}o asignado a lulel empleado:

Computadora fija &1 Radlo da comupicacién | | Mo ! ;
Compuladora poriatil Na Taléfono celular " Ne i
Impresorm fijn i Mo Herramlanta No |
Impresera porlatil Mo Vehleulo ulllilario No &
Radla Iacallzadar No Otlros Si . ;
. Fal [ i
L 2. PERFIL DEL PUESTO: ¢ i

Esla escul.;ri:md conoclnientos, habilidades, actiludes, compelenclas ye)cporlandn

a,- ESCOLARIDAD MlNIMA !
% Licenclalura en Deracha o carrera alln, eon cédula y o ;:mrasinnal debldami,mta reglstrados.

b.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:
l.- Adinintstrativas: Ll

o Amplio ariterio
“ Andlisis de proyaclos’ | [ it A
I} | LIF ) A

4 Analisls & inlerprelacion de rn!mmat:ldn
% Andlisia y discerimiento :
% Capacidad de resalucidn

Il.- Téenlcas:

% Anéglisis Juridico de Procedimientos Administralivos

* Asesorfa Juridica

% Elaboracidn de Gonlratos y Convenlos

4+ Elaboracidn de Conliatos y Convenlos de Licltaclén enlra el Eslado y Particular
% Coordinacidn de Procesos Jurldicos

iil.- Sociales: i whmﬂfmu'nn“u ISTH \
% Trabujo en eyuipo : ‘_".‘F_',é_:'

4 Gestlon de conflicles :'r."[, SAlHoLLG O
2 Capacidad do comunfeacién ‘.
[ %f E*‘ *‘4} . ?‘(\)
10 LE DESCRIPGIONES

SEES BE PUESTOS

- o SEURETARIA DE ADMINISTRACIGN
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. . FORMATO Ctava: FO-DGDO DOPP-D1 |
\té\'_ I G e ncten DESCRIPGION Y PERFIL UE PUESTO) Redsi4n:s
My REFERENCIA: PR-DGDO-DOPM-01 ¥ IT-DC0C-0DPP-01 Anevod Pdp.ided

{La presente descripcidn y perfil de puesio sa lomiard como referencia para la contratacion de porsanas,
considerando que los crilarios aslablecldos no son discriminatorios en ningtn senlido para ccupar el pussto
documantado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO. } - ! , ¢ oo by
Catagoria del puesto:.Director/a daiArda | SO [t
Titulo del puesto: Director/a de Procadimionlos vf‘unsu[tor!a ' J
Clave del puesto: CHIDGCANDPC/108-E91/JLA o=
Seccraotaria/Coordinacién Gananl Consejeria Jurldica £
Subsacralaria/Direceién General: Direccidn General de Consullorfa de Astntos A:lynnislmllvcs
Coordinacléh de ArsalDiracelon da Area: Diraccldn do Procadimientos y Ccnsuilartn i
Subdireccién/Dapartamento: NIA, | 4
Puesto al que reporta: Diractor/a General de Cumullnr!ﬂ da Aaunlus Amenlsl.ratNos 1
klentidad de la funcién: Juridico Lagal” VI A Y LR

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURJ\ ORGANI?ACIONAL'

ws._]m:\h Juriddlea I H
-I - 5 SEr'len-'n DEAD

Birectorlo General do Consulicria da Asonlas | © 1 | DIRECEIGN ¢
Administratios BEDESAGION O ofm,\ri'.a\a.i' Wikl

[ T ] H'\VM#\”@

DEPARTAMENTG DI GEe Hbs
‘ F=a S s i*-‘"f‘ir‘rg Lnrr’ﬁﬁé"éff%m

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO: i i
Supeivisar gue sa; ‘aliendan Ips asuntes en maleria Iurrtllt.o -administrativa t|ue presentan las Secretarias,
Dapandancias y Entjtndes de la- Adminlstractén Publica Estalal, mediantd anahmr los gases para ™
emisién de opinlones Juridicas, asesorias y. firicedimientas administrallvos de acuewdo con las loyos y
reglamentos compatencia da la Consejerfa Jurldica, con la finalldad de gue se apliquen las acciones
pertinenles para su atoncldn, fnmadia!a ¥ avitar t ':tlulrimania pma las’ _;mndendas del Poder Ejeculivo
del Estado da Momlas. g2 28 v il i/

'ﬂN!smM‘n:'w

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINC]PALES DEL FUESTO:

. Dirigir el ltdmlle de los asunlos de cardcler legal administrativos en los gue lenga Intervencion la
Direcclén Genaral de Consultorfa de Asuntos Administralives, medlanle supearvisar la alanalin y
seguiimiento de los requcrimlenlos ordanados por las autoridades correspondisntes adminlsiralivas
que en su caso conciaman, en apeyo & la legislacidn vigenie eslableclda, con la llnallclad de I:nllf!ar

= una w-m!m ién efoctiva a faver del Goblemo dal Ls[ada de Morslos.

-Elh C nuuihmr la etapa pmru:ml do los: procedl'm'lcntc o pl 505 adnunmralivtm en los que mrllmpan

. 'las Secrectarfas, Dependancias 1y Entidades d dm| }u-\.tmdﬁn Pabllca hasta su conclusién, =

! madiante dirigir 81 saguimiento,_andlisis ¥ futinio de /os expediantas Juridicos en apego a la—
lsqistaclon aplicable vigenle, con s finaljsad de gj? ar que-se ulilk.un los recursos dispombles-‘

para la dafensa del Poder Ejeculivo.

Redidth npmuij
XS A“‘j,-] Beyzean lepve, Pailrg Barkn Yénez I NS = -
HKechil lsadom Boedn Toply | Jafs da an;rlan th e Descripclones A — Barin Antorifta Vare Romiraz
_ Enlace Flnanelero Admipistritiio y Parflles'dlf Puesto Uirectdpa General de Pesarrolio Qryanizaclonal
Fecho: 00 de julio de 2014, Facha: GBdn Juba da 2019,
TRACICN
r
[ {*ﬂ})
ARTAMENTO DE MANUAL ES
ADMINISTRATIVOS
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. Supervisar qua se brinde asesorarla jurldica adminisirativa a las Secrslarias, Dependencias y
Entidades da la Administracidn Pablica Estatel, mediante verificar que se proporcione la correcla
orientacidn jurldica administrativa, asl como Ia revision de los informes sobre las Intervenciones y
avances realizados en la Direceldn de Procedimientos y Consultoria, con Ia finalldad do qua las
dependencias Intervengan correctamenla en los procedimientos admlnisifatwns de los casos
solicitados, el

| 5

V. Coordinar el rdmile de los exped!enlm administralivos relativos a los procad:mian'tos da exproplaclén
que son remilidos por las diferentes Sccrclarf:zs, Dependencias v Enlidades da la Administracién
Publica Estatal, mediante el andlisis de las leyes y reglamentos compelencia de la Cansejarfa
Juridica en maleria de expropiacion, con la finalldad de conlibulr en qtie los Intereses del Gablarmo
del Estado de Mnmtos no sean vulnerades, : |

¥ i ]

V. Proponer a elfla Dfreclo:!a General de Consullorla de Asunlos A.dmm{slralwos_ acclones para la
delensa en los, promdirnlanlcs juriclico-adminisirativo_en las Sarrmnrl‘us, Dapendencias y Enlidades
de la Administracién Pablica Estatal; mediants o] andligls de los casos administtativos alendidos y la
aplicacian de nlievos criterios jurldicos conforme & Td laglstacion establecida, can 1 finalidad de dar los
Insirumentos necesnrlos a las diversas Unldade.. Administralivas para ¢ su aiemxﬁn ﬂPDfltlnﬂ y alicaz

.-'.5

1.5 RESPONS:\BILIDA{JES DEL PUESTO'
I Asegurar la-alencién 'y segulmiento du Iu:; requmlmfanlos urdanutlua por las auloridades
ccrrcspondlanlcs admfn}stmllvaa

1

Il.  Garantizar el seguimtﬁnta andlisis y ascrutinio de los expadiantes an fpega 8 ‘ta raglqlaaidn aplicable
vigente,

. Verificar que se brinde asesorarla jurfdica administrativa a las Sacralaﬁas Dapsndendas y Entidades
de la Adminisiracion Piiblica Estatal,

IV.  Comprobar que los lramiles de los t-xpeadiaule‘; administiativos da expmplaclﬁn eslén apegados a los
reglamnnlos carrmpnndfenlas‘. de aclusc[dn . F

V. Asegurar la de.fensa Iuridfco—adminialraliva de Ias Sncrelarms Depandanmas y Fnhclades de la
Administracian Publlca Esl:dtal y 4

1.6 MARCO NORMATIUD LEGAL Y ADHlNlSTR&TNO APLIC;\ELE = b
Conslitucién Palftica de fos Estados Unldos Mexicanos, | = |y B

Conslitucion Polilica del Eslado’Libre y Soberano do Momfos

Leay General do Rosponsabllldados Administrativas,

Ley Orgdnica de la Adminisiracion Publica del Eslado Libre y Saherano de Morelos: !

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Eslado de Morelos.

Reglamento Interior de la Consejerla Jurldica

Manuatas Administralivos de la Dlrech:’m General de Consultorfa de Asunlos Administratives

147 RELACIDNES INTERPERSONALES DE TRAEAJD

INT ERNAS Y EXTERNAS: j

Unildad Administrativa / Puesta ! i ! ; Mullva
Directarfa General de Consultorfa de Asun{os - = Reclblr dwcclrlccs ¥ ralmnllmcntaclﬁn
Adminisicativos )

Subdircotor/a de Consulteria Sequimiente do recursos adminislrativos.

MANUALES

RTAMENTO DE M
""-"""I..

-
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1.6 CONDICIONES ¥ RIESGOS DE TRABAJO:
Genérales:
Disponibilidad da:
Camblo de domlclllo: No Horarlo: Disponibilldad du horaric Viajar: No
| ! 1 2 = | ;!.
1.8.1 Exposicién a Rleagos de T'{nbnja | T /5 = :
Lesionss " Intensidad 14 N
e o Bajo Madio REETY
Caldas | | y si R No T
Muttiactong_:_r. . . S No i No
Golpes | 7 58l No -7 (3 E whiNoy
olros i R SR A BifiNe VT ] RSe N d
i | ! ' Ky :
i
1.8 MANE.IO DE REC[IRSOS 1 b i |
Auterizacién yfo Admlnlstmcién de fondos: i No Monto: ' 50.00
Resguardo de er|mpa de eamptito, mabiliario da nfr.lnﬂ 0 - I4 |
S A : | "ol Monte: |1 5$10,000.00
Tishie personal a su c‘j_rgo. | & . ’ Mo Cuantas nfa:zqs: 2
El personal maneja_I:nformacidnIclasilimtla: = Si ‘ - ]
1.24 Equlpo de traba]a uslgnadoa latel empleado — p i
Compuladara fija. | ist : Radio de comunicacian " No.
Compuladora ;:urléi#l | Ne = Telafono celular No
Impresora fijg 7! . Ne =, llesramienta GlBhe No.
Impresora portdtil . . Na : Wehiculo ulliardo Na
Radio locallzadar L[] k- Olros 5 Si
: ‘ w o ) : | T ] #
. ) E | ..’ i
f r‘\\ !\
f W4 _
i ‘ m.bﬂh‘ibm 3‘ CION
i i35 -
|
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W’li

2, PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolarldad, conoclmientos, habilidades, acliludes, compelenclas y experlencia

a. ESCOLARIDAD MINIMA:
& Licenclatura en Deracha y/o experiancia curreular camprobable.

b. COMPETENCIAS LABURALES REQUERIDAS PARA EL FUESTG

I Admin!strnllvas ul
Desarrollo ds esludios de evaluacian 1| i
Capacidad de avaluacion Er-
Reselueldn de problemas ! 1 {4
Analisis dﬂ informacidn

] P

ii. Thanleas: | : i i3
% Andlisls e investigacion juridica de’ os juicios 4 caréclar &dminiatmtwn
% Flaboracion de proyeclos de escrilo en materia jurfdico administraliva, | J
+ Elaboracion de documentos Jurldicos mediante equipe de oém;mtn i [ 4
% Asesaria juridica =
4+ Procesos jurldicos q 3 £t |

i+ Representacion legal anle las nstanclas carnpctcntcs !

Sl e

i, Sociales: | |
Trabajo en equipo AR 3 .
+ Gaslion de conlliclos o i
- Capacidad de wmunfcaclén
Respelo

&G

Iv. Valoras: - -.'
Legalldad 1,
Honradez | 3

Ilgualdad ¥ no dlscrlmrnncldn .

Honeslidad

Fnteqridﬂd v U85 ) & |
Objatividad ., P 2 2t |
Transparencia L S i i
Raspansabilidad

Y DEALHTRANIAY

ﬁ\ )(

el e

ORGRAIAGE. !
i
i
1

¢. EXPERIENCIA EN AREAS AFINES AL PUESTO: ANOS DE EXPERIENCIA:
Derecho Administrative 3

Derecho Agrario ; § | a

. Derecho Fiscal =1 E : o P 3
 Darecho {,clnsﬂluclonai B 1 ! 3
ilmg!o ! ¢ 3 { 3

Solicid

Xa Cl-n—“ &c;,«“r.—-p
Xéchilkleadara Baz:!rl Tnpua
Enlace Financlero A 1

Focha: 05 de]ufrn de 2019 ) Fenha G‘J du.il odo 2010, ) h
SEdRe "*\/ DE ADMINISTRACIGN
[ CClO ERAL
!! : ,‘.'ﬁ.lil[‘].‘-:,f;[
L SADO
O DE r:,\h:,n“ S
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PROTY" BGE@)—DMA- PRO1-ITO1
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FORMATO
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1.4.

1.1, DATOS GENERALES DEL Puesm i amOR——

b E f
Categoria dal puasto: Suhdzrsclorla l : I i - i 1 i
Titulo del puesto: Subdirector/a’de Pracedl ﬂentos Admlnls!ra"vne. 2o i
Clave del puesto: CINGCANSPAI109-306/IA - i
Secretarfa/Coordinacién General: Censejerfa Jurldica
Suhsecmlarlmmmcclén General: Direccion Guneral da Consultoria de Asuntos A.dmin 5t§a!ivos
Coordinacién de AreaID]recctdn de Area: NIA (R [
Suhd!recclun.*ﬂapartamanto Subdireceldn de F‘rocadlmianlm Admlnlslrawas f |4
Puesto al que reporta; Director/a Geneial de Consultorfa de )\bUl'llOS Admlnlstta{hfcis
ldenticdad de la func[éln .}ur{dlco Admin}strathfu A Y

1.2. UBICACION DEL. Pll}ES‘!’D DI‘L'NTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZAGEGNAL

1.3. PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO;

(La presants descripeion y perdil de puesto se tomara como referencia para la conlratacién de personas,
considerando que los criterios eslablecidos no son discriminatorios en ningdn senlido para ocupar 8l puasio
documenlado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

|\J:'

p i

131l B i Conanjarafa Jurleicn

I: i )

Director!n Gongral da Consullerio on Asuntos | 71 ¢ i
Admlnts|rativos it $oTy

- 8 4

hlirantart Ifarl- oo

zF
\ L\‘ ?\3 3
s f o2 £
'IF”ﬁi{lNir’ﬂl) an DESCRIPCIONES
¥ !’t‘HI'I.LES DE PUESTOS

Admin'strativas

Verilicar gue los prucedm;lunwa adminisleativas requari&as o planieados pqr al Pndar Ejnr-ullvo del Estado
se desemparien confornial a ta Normativa aplicable, a lravés. da su anéljsis en cumplimiento de los
requisilos establetidos a efeclo de cubrir los axtremos del Marco Juridico aplicabls, con la finalidad de

Lrindar certeza ]url‘dica [§ nla a'la Adminisiracién Publlca como a la c{udadania |l

FINALIDADES O FUNCICINES PRINGIPALES DEL PUESTO: | -/ | i\
1l

Varificar lumlimmcnte Ias casos de pmcedl

Evaluar los Proyectos de! Acuerdos, Sajlciludes & la Federecidn ‘msinnas dé Derechos, asi como
nombramientos .y :Ies{gnacmnes. realizados por las Dependencias del Poder Ejecutivo a la
Consejerla Jurldica, a lravés de verificar que retingn los raquisitas conforme a la leglslacién de la
materia y procadimientos establecidos, con la finelidad de coadyuvar en que se determine la
viabllidad de dichos actos juridicos.

Atender en maleria jurldica administrativa a las Secrelarfas, Dependencias y Enlidades del Poder
Ejeculiva del Eslado de Moarelos, asi como a los Municipios ‘que asl lo soliclten, mediante brindar -
opintones juridicas ylo tramites qUe sean solicitatios por las mismas con hase al marce juridico

% aplicabl& con la finalidad (lv que dichos uc.tus n.\.nslan la farma y ﬂlcanr.:es pravislos por ia normatl\m

tus adrﬁin!stml&vm plantaados por las diversas

rdl

asten n basa a lo previsto por la pormahva aplicable,
s Hotos (e realicen Ia} Bependeancias

Dependencuas det Esl'!do an la rounwn ik

A

la (ue sea convocada la Cunse;m fa, o lravds -

Sollcilé

>(b ‘-l'\l \'t 5’1 we

Xae hill muam ﬂn?ﬁn Taf!a
Enlace F

pl'_'ﬂ, 3

ueslo

Fecha: 08 da jufo de 2049,

Fecha: 08 da Mo de 2010,

3&

tin Yafiez I )
d Dcsdﬁpcloﬂﬁsy
2

ON

Formato:
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V. Verilicar los criterios juridicas an maleria adminisirativa aplicables a las Secretarfas, Dependancias y
Enlidades de la Administracidn Phblica Estatal asl, a Iravés de analizar qus los aclos jurldicos
realizados por las mismas cumplan con lo establecido en la norma aplicable, con la finalidad de
homogenelzar eriterios, asl ¢como delerminar cual es el que debe prevalecer, con excepeion de los
casos en que |as disposiclones ]urlcllcus {)l:)rﬂupn esa facullad aotras autorldades.

V. Supervisar la integracién de los procadimtenlos admlnistmhvos solicitados por las Secretar(as,
Dependancins y Entidadas de la Admipistracidn Publica Eslatal, a través do verificar que cumplan
con los requis!:os establecidos por La norma!iua apllcab!a o en sU €aso con Inr formatos previslos
para lal efeclo, con la finalldad de' 6us e desarrollen con la cerleza jurfrl‘ica micasariu para evilar
manoascabos a! Gﬂblema del Estado de Marelos, - I ity i

1.5 RESPONSABIL!DADES DEL PUESTO: |
I.  Asegurar la u‘eterminariﬁn de la viabilidad de Ios aclos jurldicos de asunlas admlnlslralwos de las

DFpHndencTﬁs PR 5 i I }'.}
e

£
I, Asegurar qua los aetos y asumos adn;lq.slmﬂvos revlsian la forrna y alr.am;es previstos por la

normaliva. j 1> b

Il, Garanlizar qus 103 cums planteados cuenten, con la certeza ;urldloa en los actos quo realicen las
Dependencias. | | I 4 5 ‘.1

IV. Asagurar |a humhuani?amﬁn dr los criterios jurlrnrms de las Sac mlmfaa, Dt.pcndcnclas y Enlidades
da la Administracion Publica Estatal, e

0]

V. Asegurar ¢l correc:lo cauirol de los procndlmlantns administrativos tla fas Dapaudenuas y Enlidades

dela Admmhlmcmn Publica Estatal. BTNy 5

I3

1.6 MARCO NORMATIVQ LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:
Conslitucion Polftica de los Estados Unidas Mexicanas.
Conslitucion Palitica del Eslar.lo Libre y Saberano de Morelos. il :
Ley Federal de J\rmas de Fuego y Exp!qslvos R TR ;
Ley Agraria. } ‘ A . s
Loy de Expropiacidn. , | : {
Loy de Planeacién -0 < e ok
Ley General de Respousablildadea Admin!stralluas
Ley Orgdnlca de fa Administracidn Publica del Eslado Libre ¥ Soheranu dq Murelns.
Ley General do Blenes'del Eslado de Morelos. L :
Loy de Proccdlmlento Adminislralivo para el Estado da Morelos : S'J'
Cadlgo Civll para el Estado Libre y Soberano de Morelos. -
Cddigo Procesal Civil para &l Estado Libre y Soberano de Morelos. DAk
ey do Exproplacién por Causas da Ulilidad Pablica. ) I_; / W 6 \\ =5 7S
Plan Estalal de Desarrollo 2019-2024. h ‘Q\A i " Wi ”o 5‘1 X i[ b { i’
Reglamenlo de la Ley de Expropiacién por Causas de Ulilidad Pablica. DEf mmm HTO DE BEEGHY S

Reaglamento de la Ley Federal u‘a Armas i Fusgo y Explosivos. : Y PERFILES DE
: Reglamento Interior de la Cnnqejarid Juerfm = i

(£} 'Manudles Adiinisirativos r.lﬂ la Dl:ﬂrd(m Ganwral da Consullorfa en Aqunln‘. Admmislrﬂlwus

1474 RI:LAGIONES INTLRPERSONALES'DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERNAS:

'.j

" ®.® ¥ ® & & 8 & & B ° & B B O F D

Unidad AdministrativalPuesto Motive
Director/a  General  de Consuitorm en  Asuntos Camunicaclén ¥y utenclrjn de tramiles  Juridico
Administralivos o= - ] ; .adrninrt.lm!h.fas _
Con sl personal da las 5.-.91 re!arms. Depentiencsas y Cuurd[mmlén y a[cncldn 'd'c tramites  juridicos y
Entidades del Poder Ejecutivo, Pedores y Munieiplas. administralivos. Iy

Formalo: Manual de Organizacién Referencia:

Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO0H Revisian: 10

Anexo; 3
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1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Ganérales:
Disponibilidad de:
Camblo de doinlcillo: No Horarlo: Dispenibliidad de horatio “Mlajar: No
| g 14, | i Ve B 5 B '
1.8.1. Exposlcién a__:F__EIgsgos? da Trabajo, : B 218, ol \ [
o] ' : “Intensldad - ' | i
Leslones Bajo Modio LT Alto’]
Caldos [} ...l Si : Mo HT 4 Na il
Mutllaciones t | I (i No fi=.  Ma i
[ Galpes 1! o | o 7 S No - v\ W Nd
Olros | TSI O A8 e NS AT A B No © i
gL, N i1
1.8, MANEJO DE RECURSOS: ) G —u 1t
Autorizacion ylo Admlnlslrﬂclon de fondos: SNES L No ,c'\,;u;-,k-,,' { 1 $ 0.00
K & 4
Resguarde de equipo .de m’:rh uto, mobll}ann de oﬂcina o |
autoli'ldvi{ b p| I llgp e Si Monio : 3; $15,000.00
Tiense personal a su Gargn 1| {" Vi ' i _' (..ul'an'las pfa?'as: 3
El personal maneja infnrmm.lén t.laml'[-t.ada § RN f';
' i i A
1.9.4. Equipo de traajo aslgnado alalel empleada’ 3 1l
Compuladora fija : i N SI Radio de comuﬂll:aciﬁn Pl
Compuladora portatil No . Toléfane énlular gl
Impresorafija | { ¢ No~ Hgﬂamienla 3 1
Impresora portatil : ' Vehiculo utililario il
Radio localizadar © | ‘ C?lros I ' *‘
i \_\.\ & - .Il i . 3
! ! k7 St {CRETARIA DE Aur.umsrm\rmq
DIRECCION GENERAL
t)' PRES MIRI"LI. O tJFtGM.'JZMmmt
- ; - . Lf.f I f” '{\‘/{ﬁ\ﬂ"“‘.
“FH N s ‘ DAL
By 1 i li!—em}l"\.! "‘l 1o re DESCRIPCIGNE
ARG
5 ; Hi[,\l“ lb."
E DES/ lLF.'r]H; &2 ;\,H“Jlk SIONAL
RE\
A D
| DER ‘&'j& v {
Ui -H;\J"lll NTO DE MANUALE s,
\ . 3 | \,\ VDS
Formato: Manual de Organizacién Referencla: DGDO-DMA-PROA Y DGDO-DMA -PROT-ITO
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO01 Ravisidon: 10

Anexo:
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|

!

2. PERFIL DEL PUESTO: i
Es la escolaridad, conotimientos, habilidades, acliludes, compelenclas y experencia |
|

a. ESCOLARIDAD MINIMA: |
4 Llcencialura en Derecho, carrera afin yio experiencla curricutar comprobable. !

b. (‘GMPFTENC!AS LABORALES RCQUL‘RIDAS PARA EL F'UESTB ’ | !
JER &l Bia r B s
I Adrnlnlstrallvas | =
4 Andllslz y dlscmnllnienlo ' i
4 Andlisls e Iﬂletprelacldn de informacion ol
4 Nivel da compromiso M i
4 Razonamiaq!c lbgico =t &y I
% Toma du decisiones e |
g ER A B |k
. Téenlens: | ZIWRA Y | | B { i
% Andlisis jurldico de prccedimlantos admlnls!wtlvos ged=- i
% Asesoria fuddica . !
“ Esludlo y andlisis da Iegislacion €n adminislmcidn publica
# Interpratacion y anslisis de disposiciones 1urldlc.n:,
% Pracesos urldlcos " )
o Re])resentaclun legal ﬁnm las Instanclas mmpc!c&ﬂcs
Eq | %
iii. Scciales: ¢ i : : 5y
% Trabajo en &quipo ik :
< Geslion de conlliolos | ii
<+ Capacidad da comunicacidn

Iv. Valores: | i
*» Confiabilidad [
* [gualdad y no discnmindcuﬁn i) ; ;
% Honradez } i £ ‘ 7 2.
* Honestidad S e =
w Integridad A T
4+ Objetividad * i Y
& Transparencia - 1 S ¥ i
4 Responsabilidad g

¢. AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENGIA:
Administracién Pdblica
Deracho Conslilucional - - {
. Derecho Administiativo = =} 3 |
' Derecho Procesal | N T = =) == s
' Derecho Municipal : i
[Deracho Clvil |

N RO RS R RS

Soliciia

HKached

p'..z;r edon réin WArinz
errhn! !rnrinmﬁ-\z‘ln n a Jafa da Dspar nanie d, Duerlpr.toms ¥
Enlaca F Per

Fecha: 09 do julo da 200, Facha: 00 daidia da 2018,

Formato: Manual de Qrganizacién Referencia; DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PROA-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FQO1 Revisidn: 10
Anexo: 3
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(La presente descripcian y parfil de puesto se tomard como referencia para la coniralaclon de personas,
considerando que los criterios establecidos na son discriminatorios en ningin senlido para ocupar el puesto
dacumantado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO: = I

Categorla del puesto: Subdirector/a | ' ¢ {
Titule del pueste: Subdirector/a de Consullorla /) =, ) EN 4 1}
Clave dal puesto; CJ/DGCAADPCISC(109-462/L f i

Secretarfa | Coordinaclén Genoral: Consejeria Juridica by |

Suhsecretaria /Direccién General: Direccldn General de Consullorfa en Asunlos Adm
Coordinacién de AréaiDlrecclén de Area: Diraccidn de Procadimientos y Consulloria

inistrativas
Subdireccién/Dapartamento: Subdireccion do Consultoria & | &

Puesto al que reparta: Directorafa de Pracedimientos y Consultorfa * ;

Identldad de 1a funcién: Juridico Legal <+ A Y 1Rl

* | ' E "1
1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZAGIONAL:

115 A

41 14 Directorla General de Consullorls en {
RN Asuntos Administretives i A
L 1 < JARTA DE ADMIISTRAGITH
. - ] (AENERAL
! Dlractorfo de P fentas y Cantsuliorfa ANIZACIONA
aiie . s
~ NsADO
& A
— [ %! \_] ’_‘:3,‘4?\D \'!
¥ *
i Subd| da Consultorl: | o ENTO DE D _rﬁ-:'tli:‘:
; J e es b -

I 1 = I
i ra

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO! 03 N 1L
Verificar que se dé seguimienlo a las consullas adininistrativas formuladas por las Secrelarfas ¥
Dapendencias del Podar Eleculiva, Enlidades Paraestatales y Municiplos, asignadas a la Direccl6n
General de Consultoria en Asuntos Administrativos, madlante revisar la aplicaclon de las leyes y
raglamentos que cotrespondan para atender lus casos que se presentén, con la finalldad de garantizar el
princlplo de legalidad en los.actos, que realicen las referidas linidades de |a administracldn pablica.

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO: - -

I Asesorar en materia Juridico-adminisicaliva a los Secrelarfas, Dependencias y Enlidades de la
Administracion Priblica Estatal, medlante proporcionar orlentacion a los enlaces de las unidades,
revisando sus expadientes y comprobando (ue se cumplan las disposiclones jurldicas seiialadas en
la normativa aplicable que corresponda, con Ia tinalldad de dar cerleza juridica @ los sctos que
celebren las referidas unidades para si resoluclon. : i :

LIl Examinar y' emilir opinién en 'materla lagal administaliva respecto do los asunlos que sean

i o pla_,t'a:-zdns par los Municipios de la Entidad en materia administrative, mediante al andlisis y esludio
L .dec los casos sollcitados en apego a la aplicacion

! L gop la finalidad de contribuir en brl

ayuntamisntos para su atenclén,

de las leyesly reglamentos que correspondan,

Soligio

Xachill BrssaTopio, |

®éahill lsadoi Bazin Tapla? .« .

A= Marla Antenigla Vara Hamires
_Directory General de pesarrollo Organizagional

Enlace Fi lero A atit i
Fecha; 09 do ju'lo de 2019, Facha: 00 da [No d= 2014, __SEecha: 04 flo Julio de 2010 |
TCHEARIDE ADMINISTRACION
A GENERAL I
AGANIZACIONAL
=0 I ™=y 'I;’ i
\MENTO DE MANUALES
Formato: Manual de Organizacion Referencla: DGDO-OMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO1 Revision: 10

Anexo: 3
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1.

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE

1.7 RELACIONES. |NTERPERSONALES DE TRJ\BAJD
INTERNAS Y EXTERNAS: 1 = |
Unidad Adiministrativa / Puesto ~ | L Mativo' . ; |
Uimctor!a de procedlmlanlos ¥ consuliorh ; Atencléon  de  los  trdmites - Juridicos

Directorfa Genaral de Consulloria en Asunlos Administeativos  Haeclbir  direcidces v enlrega de  Informes

Dependenclas y Enlidades del Padler Ejacutivo,

Asesorar en los proyeclos de de leyes adminisiralivas que prelendan celchrar lus Secrelarfas,
Dependencias y Entidades do la Administracidn Fablica Esfalal, mediante proporcionar erientacion a
log enlaces de las unidadas, revisando que sus propueslas sean viables v cumplan can la nommativa
apllcable quo corresponda, con la finalidad de dar cerleza juridica a los aclos en los que lenga
participacion ol gobierno dal Estado de Morelos pora evilar consectencias pollticns, seondmicas y
soclalos,

Esludior y amltir las opinlones y dictamenes derivados de consullas en materia administrativa que la
sean lomuladas por las; SPr[eln'ffn-;. Depandencias y Enlidades da la Adminlstragién Pibllica
Estatal o Ics Muni¢lplos del Estado, mediante examinar [a aplicacién de las feyas, y reglamenios que
correspondan, con la finalidad de dar cerleza juridica a los doc mlmntua qua deban suscriblr las

personas lltulrres las rafm!das unidades.

Atender fas reunlones de trabajo en mataria iurfdlco -administraliva a Ias qua saa canvacado por las
Sevratarlas, Dependendias y Entidades de la Administracién Publica Estalal o los Municlpios dal
Eslado, medlanle revisar el cumplimlento de los pracedlm{nntos y lineamientos establecidos
conformea a ‘daracha, con la finalidad de brindar el apoyo instilucional qua requleran las unidades
referides para la ﬂp]lbﬂcién de un criterio de legalldad y transparencia ah los aclas juridicos.

Garantizar |# certaza Jurldicn a los aclos jurfdiaos ac!mtnislralwos que caleﬁmn las Secratarfas,
Dcpendanclus yEnildades de la Administraclén Pablica Eslatal. il

Asegurar quo los Munlclpfas da la Enlidad cuanten con certeza ]uridlca a los: ac{os que celebren |os
ayuntamienlos,

Garanlizar que :.e reailce el estudlo de los pfoycclos de de leyes admtnistmlwas prasentadas por
las Enlltla:l% dala Aﬁm[nlsirar:iﬁu Publica Fsmlal |

Camprobar la certeza |i:rfdk.u 4 los dacunmientos que deban suscribir las Secretarias, Dependencias
y Entidades do la J\dm:mslmddn Publica Estatal o los Municipios dal Eslado. I 4

I
Facllitar &! apoyo fn';hluc?una'i que requisran las ‘Secrslarias, Dﬂpgndanmas y Entidzdes de la
Mminislracidn Pubﬁca Eslalal o los Municlpios del Eatado.

If"d.l\ Ui ;IL' il If“!: InnuUd

CLON GENETAL
Conslitucidn Polllica de los Estados Unldas Mexlcanes. | i 7 ; ok R ‘OG"C“"V“C"}“’“'
Conslitucién Politica dél Estado Libre y Soberano de Mareios, | \h ﬁ ; I '\f" A
Ley General de Responsabilidades Adminisirativas. il t‘ Y \| _L
Lay Crgdnica de la Adminlstraclén Pobllca del Estade Libre y Soberano de Irorqlus
Ley do Responsabliidades Administrativas para ol Estado de Marelos,
Ley del Serviclo Civil dol Estado de Merefos.
Reglamento Inteddor de la Censajeria Jurldica.
Manuales Administrallvos da la Direccidn Gener'ai de Consultoria sn Asunlos Admlnistrallvos

1) DE DESCRINCIONER
SILES GE PUESTOS

e A b e e e e et

adminlstratives  que  correspondan 2 la i
Direceidn de Pracedimientos y Consultoria.

derivados de las actividades Jurfdicas.

Coordinaclén y Afencién de Soliciludes en
tramites Juridicos y Administrativos.
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DESCHIFCION Y PERFIL DE PUESTO
REFERENCIA: PH-DGLO-DDPP-0Y Y IT-0G00 DUPP-01

Generales:
Disponiblildad de:

Gambio de domicllio: No_

1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Horarlo: Disponibllidad de Horario Viajar: No

1.841 Exposlciéh o rissgos l;lq_lr_ahalo‘: \l i - 20
| -Loslcm'ns : Jntonsidad & 1 '
1 Bajo Medio - L Ale
Caldas Si i No - No
| Mutilaciones® Si No No
Gaolpes - | Bl No <5 No |
olros 1 . TR | piLEN AT ~ _ No
o
1.8 MANEJO DE RECURSOS; | .
Autarizacidn y/o Admlmslmclcn de fondos: ; g i No Maonta: $0.00
Rasguardo (e aquipo. de cdn’tputa. mohiliario de nrrlna o si i i | $15,000.00
automéwil: oy e 2 |
Tiene personal 4 sucargo } & . T s Cusnlas plazas: 1
El personal maneja inforrnacldn c?aﬁiﬂcadn : { sl | |

i
1.9.1 Equipo de lral}a]u asignado a lafel amplaado

Radio de comunicacion

Computadora lija §i Ne :
Computadora portdtil = 'Ne “Teléfono celular No 1)
Impresora fija : - No Hemamlenta . | No ‘
Impresara portalil | No « Vehiculo ulilltﬂnu No
Radlo localizadar @ . -No - Otros - v sNo . It
E4 v & 1 Vi it
SECRETARI 1l .[_u,srmsuzm.m.;
mikeEe
el53 I}I'S:\I‘}E.JLLQ U”\ HIZAGIONAL
“.‘.-“ T' i
REVISADO
g ﬁFPa\RTf.f._'. N O DESCAPCIDNES
X 0 i, "' _= ,‘_N-I ‘ﬁ"‘?w -
1 DE AL mr_if._f'.' !
— = R ENERAL [
_. 1/ R '! ™ _‘-IE
o WU R on AR FR B
W B o . -. \
DEFARTAMENTO DE MANUAL i
| ADMINIS THATIV
Formalo; Manual de Organizacidn Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-1TO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO1 Ravisién: 10
Anexo: 3
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- FORMATO Clave: FC-DGDO-DDPP-01 |
\._\t ;,_‘n- | T DESCRIFCION Y PERFIL DE PLESTO Revislén:s
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2. PERFIL DEL PUESTO:
Es la ssealaridad, conociimientos, habilidadas, actitudas, competencias y experiencia

a. ESCOLARIDAD MINIMA:
& Licenciatura en Deracho, carrera afin y/a experiancia curdeular comprobable.

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO
5 Admlnislra{tvas f

Andlisis de informacion

Capacldad de resolucldn

Seguimienta de Informacian

Trabajo oriehlado a resullados i i !

e

R

11, Técnlcas: |

Aglicacian de sistemas electrdnicos en. o! anéiisis y procesamianlu de Ia Iniommcién
Intercambio elecirdnico de dates * 70 1 |

Elaboracion de documentos y cormntinicacion nwdimllo equipo de Démputa
Conecimientos de precedimientos Jurldlco-administrativo

Interpretacion y andlisis de dispositiones juridicas

- Andllsis Jurfdico - | |

Coardinacion de procesos Jurldicos

Elaboraclon do conlralos y convenios

R X X

il. Soclales: 7!
Trabajo en aquipa
Gestién do confilctos
Capacidad de comunicacion
Respelo . |

e

Iv. Valores: | | i i =y L il "-—4-—-—-—””“‘[6"
% Honratdez

4 lgualdad yno discrfm[nat:lén
& Honeslidad |

2 Inlegridad | ; 73 - 0 13
4+ Objelividad : ey g Lt

% Transparencio I : L ped

% Rasponsabilldad

(x| RAL
LLO Q'QL.«‘WI ZACIONAL

EVISADO

"F;\Sh\k'ﬂ}"ﬂ OF DESCRIPGIONES
‘l' PE fi‘lll 5 OE PRESYOS

sy B . |

c.  AREA DE EXPERIENCIA: AR OS DE EXPERIENGIA:
Adminisiracidn Publica
Derecho Canslilucional
Derecho Adminlstrativo \
Derecho Procasal : =
Derecho Municlpal i
Deracho Fiscal

' Darecho Civil

NN AT N NN

’_‘.-" y "
Soficitd \'kl\ﬂf ==
)( C;\ ll P Dpl‘:‘.}, it B lt_drllelﬂe.{ t

Boyzs
XG&IQ[II:LLUI’& Bozdn lepla Jole de Depo

Enloce Finonciero Administealiva Pérlw heste T gsﬂrglin Unpulmclnmi
Fecha: 60 de jul's do 2019, Fecha? 00 d{fio e 2019, 1 0 de julio de 2010,
= X FEDEADMINISTRACION
A
Al {
|
Wi
)R
|
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FORKATO El_z{vn', FrrOGoO-DDPP-01
[?{??L | Aeuu;nu ke DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Havisidn s
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(La presenle doscrpelon y perfll de puesto se tomard coma raferencia para la caniratacidn de personas,
considerando ¢ue los crilarios eslablecidos no son diseriminatorios en ningtn senlido para ocupar el pueslo
dosumentado)

1, DESCRIPCIDN GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS QENERALI:‘; DEL PUESTO;

Categorin del puasto: Subdirectofia O i 8
Titulo del puesto: Subdirector/a de Expmpiat:ioneq S
Clava del puesto: CJ/DGCAAN109-1023/LA
Sucratarf.‘u‘Coordinapién General: Consejeria Juridica
SuhsacretarfalDirecelén General: Direccidn Ganeral de Consultoria en Asunlos Adminlslratwoa
Coordinaclén de Aréa/Dlreccion de Area: N/A B
Subdirecclén/Deparl amenlo: Subdirgecién de Exproplacicnes Ty I

Puesto al ¢ue reporta: Dfreclorfa Genéral da Cnnﬁulkurla en Asumn'i Atlminislmuvos I
Identidad da la funcion: Jtlrirlico Legal AN 1] 8

1.2 UBICACION DEL' PUESTD DENTRQ DE LA ESTRUCTURA ORGANIZAC[ONI\L

ey | i | cur\acjmgfq\mra‘dlm
|

Directorfa Genaral de GonsullesTn on p
Asuntos Adudnistrotives OLLO OROAMZACIONAL

I k‘"’wwma

UEPARTAMENTO DE DESCRI
PG
LY PERFILES DE s-LEsmqus

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO
Atender los procedimientos administrativos qus se inlerpongan rﬂqucto de Ios andllsis decretos
exproplatorios que se presenian en la Direccién General de Caonsultorfa ‘en Asuntos Administrativos,
mediante el estudlo y andlisls de’ los casos solicitados para aplicar las acciones procedentes en apego a
los ordenamlentos juridicos vigenles, can ln ﬂnalldad de mntrlbutr en evltar conlroversias que afeclen los
intereses do| Gobiurnc del Es!ada de, Mnrelcq i £ 3 [ LA )

{

1.4 FINALIDADES O FUNC[DNES PRINGIPALES DEL PLIESTO-

. Tramitar los expedientes referento a los procedimientos' da expropiacion de ooupacién lemporal o de
limitacién de dominle que son remilidos a la Direccléon General de Consultorla en Asuntos
Adminisirativos, mediante examinar el cumplimiento da las disposiciones Juritlicas aplicables
Estatales, Federales y Municipalas, con la finalidad de contribuir en garantizar qua los aclos en los
que aclia el Gobierno del Estade sean con esirlcto apego a durecho

I, Parlic ipar en  gestionar la valuacrén de los blenes muahlet. e Inmuebles colebhrades por la
© Adminisiraclén - Poblica  Cslatal, medianle  analizar o base Informaliva técnlco-juridica de las
I solicitudes de avaliios de conformidad con lo establegido en Ia legislacion de la malaria y demds
i nomallvidad -aplicable, con la [linalidad de_adf \iri??lt ol t|ur= se determine ¢l monte de I3

intdlemnizacion a pagar por ¢l Goblermo del Es ad? afectados por el aclo de uxpmpidcmn 3
2 ——— W — _-— - '/( 33
Sollclld N o ' © Aprohd /"
T |- 'b j v
)iaxl\“ Pryzsn -l—,mq dro G3gbn Yaiks A T A
¥l}L|1]|.'| !mflnm l‘hz‘\n Tapia Jefe da Deparfsgientp de Descripelones y Manla Aditolifg) V‘grﬁ‘ﬂnm'ﬁi
Enlaga T Administrative Periles di Pybsto _ Disebtorn Gendrilde Jesarralls Otgan h%loria{'\ ACION
Fecha: 09 da p.ﬂiu J 2019, Fecha: hﬂd\%‘_de 2010, | o dﬂ\l' |uaa 218, —ovy
3 T {x ‘.||
Formato: Manual de QOrganizacién Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-TO1
Clave: DGDC-DMA-PRO1-FOO01 Revisién: 10
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. Contribuir en el desarrollo del decrelo de expropiacién solicilados por los inleresados da loes
diferentes Socratarlas de la Adminlslracldn Publica Eslatal, madianta realizar el analisis Juridico da ia
documeantacisn que Inlegra la solicilud de expropliacion en apego al ordenamiento leglslative vigente,
con la finalidad do colaborar on la viablidad |urldica para substanciar los procedimientos e
axpropiacikin solicitados en liempo y forma.

V. Recomendar a elfla Direclorala General de Cansultoria en Asuntos Administralivos la deblda alencldn
de los precedimisntos administralivos da expropiagién «que presentan las Sacratarias, Dapendancias
y Entidades del Pader Ejacutivo, mediante elaboror propuestas: de ma]om da los trdmites y
rasaluciones de procedimiantos da 'exprofiacion an apego i la normatividad vigants aplicabla, con la
finalidad de brindar respuesta en liompo ¥ farma legal a las pnlsclunes rcdbk 5 para defender el
patrimonio del Goblemeo del Eslndo de Morelos,

V. Aender y dar seguimlento a los procediniantos legeles axpropfalonos presenlados por las
Dependencias de la Administracién Pabllca Central, medlante ¢l ostudio de cada caso en particular
an conformidnd can la lay de expropiacidn por causas de ulilidad pablica para el Fslado de Morelos,
con la finalidad de coadyuvar en dar reaamcidn a los® éasos prcsentadoa para cvitar agravios al
Gaobhierna del estado ;Ia Maorelos, 4%

1.6 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO: ’-'.'
I Asegurar &l cumplimisnlo de la Lay de axpropiac{on par causas de uIIlIdad puh!f::a para |a prolaccion
de los Intereses (Iel Gohlemo del Eslado de Murt.'as

i, Dar rasplmafa an fiempo y forma legal a las nelicfones recibidas por las aulor?dedss federales,
estatales, municipales de las afeclaclones v expfoplaclones.

il Asegurar qua las. Dupendﬂncf.as del Goblema del estada no causan perjuicio dal gjarclcio an los
aclos de expropilacion celebrados, |

. Comprobar qua se aliendan oporiunamente [as soliciludes o cunsu!!as an malaﬁa da axproplacién
plantesdas por &l pader Ejeculivo y Munleiplos del Estado de Morelos.

V. Repraesenlar Iagai y adminisirativamente  al Pudur Ejoculivo dul Esladu de Moreles en loa
procedimienios, exproplatorios. ) )

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE: - S D v TRAdiSY

*  Constllucién polftica de los Estados Unldos Mexlcanas.

«  Conslilucidn Politica del Estado Libre ¥ Saberano del Estaclo cFo Morelos

+  Ley General de Responsabilidades Adminlstralivas, ¢ 7 ) “ .

«  LeyOrganiea de la Administraclén Piiblica del Estado Libm y S:-ohanno de Moarel P o \:‘lf !} :?

+  Leyde Responsabliidades Adminisirativas para el Estado de Morelas. Wl W

+ Loy do exproplacién par causas de ulilidad piblica. DLpAi 0 0 DESCRIM
= Reglamento de la loy do exprepiacién por causas de utilidad pablica. .. ¥ PHEIES T PURSO8
+  Reglamento Interior de la Consejerfa Jurldica

+  Manuales Administrativos de la Direceidn Genem] de Consullorfa en Asuntos Adminisiratives.

.? RELACIONES INTERPERSONALE& DE TRABAJO 1
INTERNAS Y EXTERNAS: g
Unldad AdminlstrativalPliesto : i Mollve s
Directorfa Ganeral de Consultorfa en Aullﬂ!ﬂs ' ! Raqihlr lmtrum{nnﬁ da lrahaju
Adminisirativos

Dapandancias ¥ Enlidades dol Poder Ejaculivoe Alencién de Solicitudes de trémite Juridico an
malerla de Exproplacidn,

Sacrelaria de Desarrollo Agrario (SEDATU) Dopendernei a la guo se femiten las sollciudes de
: exproplacion cuando se Irata de lerrenos ¢fidalas.

Ayuntamientos del Estado do Morglos : Guando se solicita inforinacidon fallante sobre sus
soliciudas,

=TARIA DE ADMINISTRACION

ON GENERAL
ILLD ORGANIZAGIONAL

?f (EVISADO

JE MANUALES

VOS
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1.0 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Genérales:
Disponibllldad de:
Camblo do dalll]cl!lul No Horarlo: Dlsponibilidad de horario Viajar: No
- 3 ' i " i ! {
1.8.1 Exposicidn a Rlasgca de Trahajo ‘I 461 L e i 8 |
Leiis == Intensidad 1
°s -c:mles - i Bajo Medio | © | Alto
Cafdas ! ; Si : No e Na
| Mulitagiones ' | S Na ME""Ne g
Golpgs £ . Si No 4% ' No
otros : Sl A Y [N M Tk No
B = I
| ; ! |
1.9 MAMNEJO DE RECURSOS ] . | I
Autarizaclén yle Adminislracidn de fondos: =1 No Monlo: - 0.00
Resguardo de at[uipo de cdmputo, moblilaria de di:cinn o si birsaleE 1 415,000.00
aulomdvil: i v ; ! !
Tiene personal a su_ ca‘rgo. ; \ MNe | Cuanlas plazas: NIA
El personal mangja informacidn clasificada: si | 5 [
i 3 [ . | i
1.9.1 Equlpo de trabajo aslgnado a la/el empleado; ’ | ; f it
Gompuladara fija s Radio de COrTI.I..I!:'IlL‘-__ﬂU‘lﬁII No i
Computadora porlatil ©iNo - Teléfono celular -~ No } i.
Improsora lija ! ! ‘No Herramianta . Nao 15
Impresora portatil | ' . Na ~Wehlculo ustIlﬂrfo ~ No |
Radio localizador | No Otros’ £ ] IS Nao
sl Wy H ) o5 i +]
| L
! 51 r“rmm ns.a\c-
HI vE "‘\'um: ,’g'{‘ Rl
Mt "J'mr
l el
’“w»s:k$ﬁ%ﬁ369
DERARYAME D o
1 REIIINS i
P 16K
i y {
I i
it o
| R 3
| ‘» 3
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2. PERFIL DEL PUESTO:
Es Ia escolaridad, conocimientes, habilidades, acliludes, compelendcias y experlencia

a.  ESCOLARIDAD MINIMA:
£ Ltcancfalura en Dorecho, carrerq_afl'n ylo experlencla curricular comprobable.

b. CUMPETENCIAS LABORALES HEQUER[DAS PARA EL PUESTO

. Adn‘unlalratwas F
< Trabajo orienfado a resultadas By
< Toma de decisiones ) {1
% Andlisis de informacién : NSt
“» Gapacidad 'dn resolucién £

1. Técnicas: | | 1 f ST LI i jo4i
< Andlisis de ordelmmfen!o [urld!co en malerla de exproplaclén
Elaboracidn de proyeclos de eserilo en maleria jurfdica de expropiacion '
Redaccldn de dowmeutus jurldicos medlantc ‘equipo do compute
Asesaria Juridica £
Praocesos Jurfdicos ' - "o
Reprasentacion legal anta las Instancias compalenles
Analisls juridico de procedimientos adminisirativos
lil. Soclales: ||

@ Trabajo en equipo

%+ Geslidn de confliclos

+ Capacidad de comunicaclon

“ Respeto

PR

iv. Valores: | = : :
< Legalidad ! | Moed
& Hovradez - - I !
+ lgualdad y no discriminacion

4 Honestidad | < = r i L !

\J‘fl"-‘ll):.{n\"n-". NS

—-_.__....-.'

& Integridad . E B8 L =3 "'
% Objallvidad : L5 ! I I{ i'r \ ! \'\3 j %\ [L: Lof
% ‘Transparencia o LHY :\Rmm MTO DE pro i
% Responsabilldad fromend FE FHFILES B Pf, u"é""rﬂi’“
c. EXPERIENCIA EN AREAS AFINES AL PUESTO: ANOS DE EXPERIENCIA! ’
Procedimientos Juridicos 2
! _I?erechu Administraliva 2
- Administracion Poblica t 3 =2
- Procedimienlo Expropiataria ' 2E 2
: 2

‘ Derecho Agrarlo

Saict

>(a (_LI.—‘ [ E?Drla-r\ —I‘F 2
}Ce.ahlll 1ﬁad-nra nn73n TapFa
atlve

!»eclm: 04 r.!e!u i de 2010,

RATION

J
H

P ! ) 3 AN 3
PaR ]ﬁl‘}] Jlﬁ OE MA f{]i LES !
R

ASINIS TR A I}q
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XIV.- DIRECTORIO

_ MNombreyPuesto

Teléfonos Oficlales

Conmutador:

Calle Laurel No. 3.

Ana Laura Morales Bernal

Georgina Esther Tenorioc Menéndez
Directora General de Consultorfa de 777“3‘_29“22'00 Colonia Club de Golf,
Asuhtos Admiinistiatives Ext.: 1825 Cuernavaca, Morelos
C.P. 62030
Conmutador; Calle Laurel No. 3.
Kenia Ponciano Ponciano 777-3-29-22-00 Colonia Club de Gaolf,
Directora de Procedimientos y Consultoria. Ext.: 1826 Cuernavaca, Morelos
C.P. 62030
I '*. Conmutador: Calle Laurel No. 3.

777-3-29-22-00

Colonia Club de Galf,

Arturo Danjel Hernandez Vargas '
Subdirector de Procedimientos

Subdirectora de Consultoria Ext.: 1828 Cuernavaca, Morelos
: C.P. 62030
 Conmutador: Calle Laurel No. 3.

777-3-29-22-00

Colonia Club de Golf,

Jests Daniel Ayala Portillo

sl \ Ext.: 1826 | Cuernavaca, Marelos
Administrativos, | { | C.P. 62030
|  Conmutador; Calle Laurel No. 3.
Orlando David Estrada Diaz 777-3-29-22-00 Colaonia Club de Golf,
Subdirector de Expropiaciones. | | Ext.: 1826 Cuernavaca, Morelos
; _ j C.P. 62030
.Conmutador; * Calle Laurel No. 3.

| 777-3-29-22-00

Colonia Club de Gaolf,

José Juan Montelongo Gutiérrez

Augxiliar Técnico Ext 1 828 Cuernavaca, Morelos
C.P. 62030
Conmutador: Calle Laurel No. 3.
Maria Azucena Arizmendi Maya 777-3-29-22-00 Colonia Club de Galf,
Auxillar Técnico Ext.:' 1828 Cuernavaca, Morelos
1 C.P. 62030
Conmutador; Calle Laurel No. 3.

777-3-29-22-00

Colonia Club de Gaolf,

Auxiliar Técnico Ext.: 1826 Cuernavaca, Morelos
| i C.P. 62030
Conmutador: Calle Laurel No. 3.
Angel Garcia Lépez 777-3-29-22-00 Colonia Club de Golf,
Auxiliar Técnico Ext.: 1826 Cuernavaca, Morelos
C.P. 62030
JECRE TARIA DE ADMINISTRACION
‘ ‘I— IREGC lL IJ
& BESARROLLO Of
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