000001

Clave: CJ-OCJ-MO

ol MA RGANIZACIO
X GonsEIERIA MANUAL DE ORGANIZACION e
Pag. 1 de 62
CONSEJERIA
JURIDICA
1
Manual de Organizacion
Oficina del Consejero Juridico
SECRETARIA DE ADMINIST!
DIRECCION GEN
| DE DESARROLLO ¢
r» =\ A
: 5 :!- by \l::;’ I; St ¢ 3
DEPARTAMENTO DE MANUALES
Cuernavaca, Mar., a 30 de junio de 2020
Faermato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO1 Revision: 10
Anexo: 3

=



000007

COMSEJERIA
JurinDica

MANUAL DE ORGANIZACION

Clave: CJ-OCJ-MO

Revisian: 01

Pég, 2 de 62

Il.- CONTENIDO

Apartado Consecutivo del Apartado
Portada |
Contenido Il
Aprobacion 1l
Introduccion v
Hc;ja de Control, %
Antecedentes VI .
Marco Jurldico«Admiﬁis’trafivb"! ARSI Vil
Atﬁbuciones A Vil
Mision y Visién | X
Estnfctur'a_Orgénica . )(
- Qrganigrama_ 1 X_I_
Funciones P'r}hcrﬁla’ie.s | Al
Descripciones y Perfiles de Puesto Xl
Directorio : XI\;I.
Coiabora:;ir:in XV
Formato; Manual de Organizacidn Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT0O1
gilaa\..rz;: gGDO-DMA-PRm-FOOT Revision: 10




00000%

MANUAL DE ORGANIZACION Lol
COMSEJERIA Reavisién: 01

JuURiDicAa
Pag. 3de 62

ll.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Organizacién de la Oficina del Consejero Juridico, el cual contiene
informacion referente a su estructura y funcionamiento, y tiene como objetivo, servir de instrumento de
consulta e induccion para el personal, con fundamento en los siguientes ordenamientos juridicos:

- Articulos 13, fraccién XXIII, y 29, fraccién X|, de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado
Libre y Soberano de Marelos vigente; =

- Artieulo 15, fracciones V, VI y VII, del Reglamento Interior de1a Secretaria de Administracién vigente;

- Articulos 10, fraccion lil, y 11, fracciones Xl y X el Reglamento Interior de la Consejeria Juridica

vigente.

<~ APROBO
—Samuel Sotelq Salg
Consejero |

\_“}f"mwa._ =
' 'Samuel-Sotel n%ﬁdﬁ_‘;i-.ﬂ.;—

Consejero Juridico '

&
#
A

VALIDO
ria Antonieta Wera Ramirez

Directora Geperal de Desarrollo Qrganizacional

Fecha de autorizacion: 30 de junio de 2020 |

Nimero de paginas: 62

Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de “Actualizé”, “"Aprobd” y "Validé" en la
presente hoja de autorizacion.

Farmato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PRD1 Y DGRO-DMA-PRO1-ITO1
Clave; DGDO-DMA-PRO1-FOQO1 Revisidn: 10

Anexo: 3 f



000004

CORNSEIERIA
JURIDICA

MANUAL DE ORGANIZACION

Clave: CJ-OCJ-MO

Revisidan: 01
Pag. 4 de 62

IV.- INTRODUCCION

El Manual de Organizacidn es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la finalidad de
cumplir a lo estipulade en el Reglamento Interiar de la Consejerfa Juridica.

Este documento sirve para:

e ek el R e = =

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 recurses humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos;
Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso,
Apoyar las auditorias mternas de| Ins organos de control. |

El manual de organizacién es una herramlen'ta de consulta permanente, que permite el conocimienio de las
funciones y estructura de la Oficina del Consejero Jurfdico coadyuvando al logro eficaz y eficlente de sus
objetivos. Este manual esta integrado por los siguientes apartados: portada, contenido, introduccién, hoja de
control, autorizacién, antecedentes histdricos, marco ;urldqco—admlmstrativo atribuciones, misién y vision,
esfructura organica, organigrama, funciones principales, descripciones y perfiles de puesto, directorio y

colaboracion. ]
LIty Ciop
L N A [
| 4 f
II' r | i
f 1R MAMNLIA |
l'_ ' AN | \s .I
Formato: Manual de Organizacion Referencia; DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FCO1 Revision: 10
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V.- HOJA DE CONTROL
EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). : , ; Fecha de
Rev. Afsetaias Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Vigencia
00 Todas | Actualizacion del manual Actualizacién 10/diclembre/2019

Adecuacion del manual de organizacién a la

Fpiodeionie.actial Actualizacion de la
01 Todas |Nota: Los manuales de organizacién contaran metodoloala 30/junio/2020

con un apartado de emisién y revisién para su g

mejor control y comenzaran con la revisién 01.

1
2,

El Departamento de Manuales Admmlstratlvos dela Direccién General de Desarro[lo Organizacional.
La Oficina del Consejero Juridico.

3

CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originales de este documento quedan bajo resguarda de:

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrénico “manuales.morelos.gob.mx".

]

Farmata:
Clave:
Anexo:
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DGDO-DMA-PRO1-FO01
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VI.- ANTECEDENTES

El 14 de marzo de 2001, en el Periédico Oficial "Tierra y Libertad”, nimero 4107, Seccidon Segunda, se
publica el Reglamento Interior de la Consejeria Juridica, abrogandose el que regia hasta ese entonces, en el
que florece por trascendental la medificacién que determing la reestructuracion organica que la integraba en
su inicio, ademas del cambio de denominacién de las Unidades Administrativas.

El 05 de octubre de 2011, en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad", nimero 4824, prosiguiendo con la
historia reglamentaria de la Consejeria Juridica, y como resultado de las reformas llevadas a cabo en la Ley
Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos fue necesario publicar un
nuevo Reglamento Interior de la Consejeria Jurfdica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos, destacando
como principales reformas la nueva denominacidn de algunas Unidades Administrativas y, entre ellas, se
precisa en su articulo 3, fraccion |, de la Oficina del Consejero Juridico.

i y g4 N
El 28 de septiembre del afio 2012 se publi'cé en el Periddico Oficial "Tierra y Libertad”, nimero 5030, la Ley
Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos, misma que abroga la diversa de 1998, en la
Disposicién Transitoria Décima Segunda, y se establece que los: Reglamentos Interiores de la
Administracién Publica Central se deberan expedir en un plazo de ciento yeinte dias hébiles.

El 13 de febrero del afio 2013, en el Periddico Oficial "Tierra y Libertad”, ndmero 5067, se publica el
Reglamente Interior de la Consejerfa Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos, abrogando el
diverso del 05 de octubre de 2011. -

El 15 de abril de 2015, se publicé en el Periddico oficial "Tierra y Libertad”, numero 5279, el Reglamento
Interior de la Consejerfa Jurfdica, mismo que __abrogé el publicado’ el 13 de febrero del afic 2013.
Estableciendo entonces, una Unidad de Enlace Financiero Adminlstrativo y la Subconsejeria, misma que
establecerfa la coordinacién del trabajo tanto al intérior de esa Dependencia, como al exterior con las
Unidades de Enlace Juridico y demés Unidades Administrativas encargadas de los asuntos juridicos de
cada Secretaria y Dependencia del Poder E]eCUlNO Estatal '

El 20 de enero de 2016, se publicé en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad”, nimera 5362, el Decreta por el
que se reforman diversas disposiciones del Reglamento Interior de la Consejeria Jurldica, para su
Reestructura Orgénica y. Funcional, con e} propésito de reconfigurar su estructura orgénica y establecer
lineas de mando &giles vy directas, eliminar cualquier vicio que pudiera afectar la debida funcionalidad de la
Dependencia y con el fin de lograr un efeclivo y real cumplimiento a lo mandatado por el Acuerdo por el que
se establecen las Bases y Lineamientos para la reestructura de la Administracién Publica Estatal, publicado
en el Periddico Oficial "Tlerra y Libertad”, nimero 5233, de 05 de noviembre de 2014.

El 11 de octubre de 20186, se autorizé la Modificacién de Estructura Orgénica de la Consejerfa Juridica con
numero de movimiento DGDO-EA-100-2016, mediante la cual se transfiere una plaza de la Oficina del
Consejero Juridico.

El 16 de junic de 2018, mediante Formato de Solicitud de Estructura‘organicaFO:DGD@:8EQ-01 58
autorizé la Madificacion de Estructura Orgénica de la Consejeria Juridica con nunero de: mgvjm]enlq DGDOr
EA-019-2018, mediante la cual se transfiere una plaza a la Direccién Gendral de: Asuntas C%enaiasos a Ja
Oficina del Consejero Juridico. - ¥

Formalto: Manual de Organizacion Referencia; DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T01
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01 Ravision: 10
Anexo. 3
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Vl.- ANTECEDENTES

El 21 de noviembre de 2018, se autorizé la Modificacién de Estructura Orgénica de la Consejerfa Juridica
con numero de movimiento DGDO-EA-006-2018, mediante la cual se cancela, se re-nivela y se crea una
plaza de la Oficina del Consejero Juridico.

El pasado 04 de octubre de 2018, se publicd en el Periddico Oficial "Tierra y Libertad”, nimero 5641,
mediante Decreto Niimero Cinco, la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado Libre y Soberano
de Morelos, misma que en la Disposicién Décima Transitoria establece que dentro de un plazo de 30 dias
habiles, contados a partir de la entrada en vigor de la presente Ley, se deberan realizar las adecuaciones a
las leyes, reglamentos y demds disposiciones que resulten aplicables de conformidad a |a presente ley.

El 20 de noviembre de 2018, se publicd en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad”, nimero 5650, el
Reglamento Interior de la Consejeria Juridica, destacando entre sus adecuaciones la necesidad de aclarar
diversas atribuciones de la Consejeria Juridica y de sus Unidades Administrativas, observando en todo
momento la competencia que la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de

Morelos le ha impuesto.

Formato: Manual de Organizacidn Referencia:
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO01 Revislan: 10
Anexo: 3
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VIl.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS:
Constitucién Politica de los Estadaos Unidos Mexicanos.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS:
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, que reforma la del afio de 1888.

LEYES/CODIGOS:
Leyes:

Federales:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Federal de Responsabilidades Administrativas.

Ley Federal del Trabajo (De aplicacion supletoria de la Ley del Servicio Civil del Estado de
Moarelos, en caso de que existan supuestos no previstos en esta Ultima)

Ley Federal de Procedimiento, Administrativo =

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Puiblica

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios

Ley General de Transparencia y Acceso a Ia fnformacmn Publlca

Ley Agraria. g |

Ley de Aguas Nacionales. |

Ley de Amparo, Reg!amentarla de los Artrculos 103 y 10? de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Coordinacién Fiscal.

Ley de Comisién Nacional de Derechos Humanos. '

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas .y [os Municipios.

Ley de Expropiacion. |

Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley de Obras Publicas y Servicios Reiacmnados con Ias Mismas.

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

Ley de Planeacién. | I '

Ley del Seguro Social, -

Ley del Servicio de Administracion Tributaria.

Ley General de Bienes Nacionales,

Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente.

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.

Ley General de Proteccion Civil.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Ley General de Responsabilidades Administrativas. '

Ley General de Transparencia ¥ Acceso a la Informacién Publica.

Ley General en Materia de Delitos Electorales.

Ley General del Sistema de Medios de Impugnacion en Materia Elector,

Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.

Ley Federal de Instituciones de Seguros y Finanzas.

Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal de Procedimiento Contencioso.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos. SECRETARIA DE ADMIN|S

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reg amentarﬁa:_dél Aparfado B) del

0 ORGANIZA

Articulo 123 Constitucional.

3.1.1.38.  Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. ' i
3.1.1.39, Ley Reglamentaria de las Fracciones | y |l del Artlculo 105 de donslﬁyc[r;)n F?ohﬂpa de Jos |
Estados Unidos Mexicanos NS B Nl
L.
Formato: Manual de Organizacicn Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO1 Revisién; 10
Anexa: 3 a
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Vil.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
3.1.2. Estatales:
F1.2%. Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de Morelos
3122 Ley de Apoyo Alimentario para Personas con Discapacidad Permanente Total y en Pobreza
Extrema del Estado de Morelos
3.1.2.3. Ley de Asistencia Social y Corresponsabilidad Ciudadana para el Estado de Morelos
3.1.24. Ley de Atencién Integral para Personas con Discapacidad en el Estado de Morelos
3.1.25. Ley de Beneficios, Estimulos y Recompensas a los Veteranos de la Revolucidn en el Estado de
Morelos
3.1.2.6. Ley de Bioaditivo y Fomento para el Reciclaje de Aceites Vegetales y Grasas Animales
Reslduales para el Estado de Morelos
3.1.2.7, Ley de Catasfro Municipal para el Estado de Morelos
3.1.2.8. Ley de Contratos de Colaboracién Publico Privada para el Estado de Morelos
3.1.2.49. Ley de Coordinacion Hacendaria del Estado de Morelos.
3.1.2.10.  Ley de Coordinacién para el Desarrollo Metropolitano ¢ deI Estado de Morelos
3.1.2.11.  Leyde Cultura Civica del Estado de Morelos
3.1.2.12.  Ley de Desarrollo Econémico Sustentable del Estado Libre y'Soberano de Morelos
3.1.2.13. Leyde Desarrollo Forestal Sustentable del Estado de Morelos
3.1.2.14.  Ley de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Morelos
3.1.2.15. Ley de Desarrollo Social para el Estado de Marelos '
3.1.2.16. Ley de Desarrollo, Proteccion e Integracién de las Personas Adultas Mayores para el Estado
Libre y Soberano de Morelos -
31247 Ley de Deuda Publica para el Estado de Morelos
3.1.2.18.  Ley de Educacion del Estado de Morelos
3.1.219. Ley de Entrega Recepcién de la Administracién Pubilca para el Estado de Marelos y sus
Municipios
3.1.2.20.  Ley de Expropiacién por Causas de Utilidad Publica
3.1.2.21,  Ley de Extincién de Dominio en favor del Estado de Morelos
3.1.2.22,  Ley de Filmaciones del Estado de Morelos
3.1.2.23.  Leyde Firma electrénica del Estado Libre y Soberano de Morelos
3.1.2.24.  Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas del Estado de Morelos
3.1.2.25. Ley de Fomentos a las Actividades de Ias Organizaciones de la Sociedad Civil del Estado de
Marelos
3.1.2.26. Leyde Fomento de la Cultura del Cuidado del Agua en el Estado de Morelos
3.1.227. Ley de Fomento y Desarrollo de los Derechos y Cultura de las Comunidades y Pueblos
Indigenas del Estado de Morelos
3.1.2.28. Ley de Fomentoy Proteccién Pecuaria del Estado de Morelos _
3.1.2.29.  Leyde Guarderias y Establecimientos Infantiles del Estado de Morelos
3.1.2.30. Ley de Igualdad de Derechos y ‘Oportunidades entre Hombres y Mujeres en el Estado de
Morelos
3.1.2.31.  Ley de Innovacion, Ciencia y Teenologfa para el Estado de Morelos
3.1.2.32.  Leyde Jévenes Emprendedores del Estado de Morelos
3:12.33. Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos
3.1.2.34.  Leyde Justicia Alternativa en Materia Penal para el Estado de Morelos
3.1.2.35.  Leyde Justicia para Adolescentes del Estado de Morelos
3.1.2.36. Leyde la Beca Salario del Estado de Morelos
3.1.2.37.  Leyde la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Morelos g0
3.1.2.38.  Ley de |a Defensoria Publica del Estado de Morelos —-.
3.1.2.39.  Ley de la Division Territorial del Estado de Morelos
3.1.2.40. Leyde las Personas Adolescentes y Jévenes en el Estado de Morel s
3.1.241.  Leyde los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado dE Mﬁr las Lo ,' W
3.1.242.  Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Marelos y sus Municipjas 1) |1, 1/ } ) 0 i '
3.1.2.43. Ley de Mercados del Estado de Morelos s =
3.1.244.  Ley de Nomenclatura de los Bienes del Estado de Morelos y de sus MunFciplos
3.1.2.45. Leyde Obra Publica y Servicio Relacionados con la Misma del Estado de Morelos -
Formato: Manual de Organizacidn Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-1TO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01 Revisién; 10
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3.1.2.46. Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Marelos
3.1.247.  Ley de Predios Baldios del Estado de Morelos
3.1.248. Ley de Prestaciones de Seguridad Social de las Instituciones Policiales y de Procuracion de
Justicia del Sistema Estatal de Seguridad Publica
3.1.2.49 Ley de Presupuesto participativa del Estado de Morelos
3.1.2.50 Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos
3.1.2.51 Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos
3.1.2.52 Ley de Proteccién a periodistas y defensores de derechos humanos del Estado de Morelos
3.1.2.53 Ley de Proteccién contra la Exposicldn frente al Humo del Tabhaco del Estado de Morelos
3.1.2.54 Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Morelos
3.1.2.565 Ley de Proteccidn y conservacion del Maiz Criollo en su Estado Genético para el Estado de
Morelos
3.1.2.56 Ley de Reinsercidon Somal y Seguimiento de Medidas Cautelares
3.1.2.57 Ley de Residuos Sdlidos para el Estado de Marelos
3.1.2.58. Leyde Responsabilidad Patrimonial del Estado de Morelos
3.1.2.59, Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos
3.1.2.60 Ley de Salud del Estado de Morelos
3.1.2.61. Leyde Salud Mental del Estado de Morelos
3.1.2.62. Leyde Seguridad Privada para el Estado de Morelos
3.1.2.63 Ley de Sujetos Protegidos. para el Estado de Morelos
3.1.2.64 Ley de Transito del Estado de Morelos
3.1.2.65 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Morelos
3.1.2.66 Ley de Transporte del Estado de Morelos
3.1.2.67 Ley de Turismo del Estado de Morelos
3.1.2.68 Ley de Uniformes Gratuitos para los Estudiantes de Educacuﬁn Basica del Estado de Morelos
3.1.2.69 Ley de Victimas del Estado de Morelos
3.1.2.70. Leyde Vivienda del Estado Libre y Soberano de Morelos
31271 Ley del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos
3.1.2.72 Ley del Equilibrio Ecalégico y la F‘roteccién al Amblente del Estado de Morelos
3.1.2.73 Ley del Fondo Morelos
3.1.2.74 Ley del Fondo para el Desarrollo y Fortalecimiento Municipal del Estado de Morelos
3.1.2.75 Ley del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Morelos
3.1.2.76 Ley del Instituto de Crédito para los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de
Morelos
3.1.2.77 Ley del Instituto de la Mujer para el Estado de Morelos
3.1.2.78 Ley del Notariado del Estado de Morelos
3.1.2.79 Ley del Registro Publico de'la Propiedad y del Comercio del Estado de Morelos
3.1.2.80.  Leydel Serviclo Civil del Estado de Morelos
3.1.2.81 Ley del Sisterma Anticorrupcion del Estado de Marelos
3.1.2.82 Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos
3.1.2.83 Ley Estatal contra la Delincuencia Organizada para el Estado de Morelos
3.1.2.84 Ley Estatal de Agua Potable
3.1.2.85 Ley Estatal de Apoyos a Jefas de Familia
3.1.2.86 Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos
3.1.2.87 Ley Estatal de Fauna
31.2.88. Ley Estatal de Participacién Ciudadana, Reglamentaria del Adlemia—1d "B ‘d 15 Gorstitucisn
Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos AL 1
3.1.2.89. Ley Estatal de Planeacion DE DESARROLLO Of ZACION }
3.1.2.80. Ley Estatal de Proteccion Civil de Morelos ﬁ’ » ™ \ f\- o
3.1.291.  Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Piblicos ;L %Jvﬁd“ 3 JL Lk i -':,\ i
3.1.2.92, Ley Estatal para la Asuncién del Gobierno de la Funcién NP e _Segt fgja F‘Lfbhéa de 105
Municipios y las Policfas Preventivas Municipales y de Transito Municipal ,Ef;: 2, DR VARl
3.1.2.93 Ley Estatal para la Convivencia y Seguridad de la Comunidad Escolar-- 5 .A.;'."'.'..'\_'_',' '
Farmato: Manual de Organizacidn Referancia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITOA
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01 Revisién: 10
Anexa: 3
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3 1 2 100.
3.1.2.101.
3.1.2.102.
3.1.2.103.

3.1.2.120.
312121,
3.1.2.122.

3.1.2.128.
3.1.2.124.

3.1.2.125.
3.1.2.126.

3.1.2.127.

Ley General de Bienes del Estado de Morelos

Ley General de Hacienda del Estado de Morelos

Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos
Ley Organica de "El Colegio de Marelos”

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado Libre y Soberano de Moarelos

Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de Morelos

Ley Orgénica de la Universidad Auténoma del Estado de Morelos

Ley Organica del Instituto de Desarrollo y Fortalecimiento Municipal del Estado de Morelos

Ley Organica del Poder Judicial

Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Morelos

Ley Organica del Tribunal Unitario de Justicia para Adolescentes y Juzgados Especializados
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos

Ley Organica para el Congreso del Estado de Morelos

Ley para el Impulso de la Cultura de la Legalidad del Estado de Morelos

Ley para Exencion de Impuestos a Asociaciones Deportivas, Sociales, Etcétera

Ley para la Administracién de Blenes Asegurados de la Fiscalfa General del Estado de Morelos
Ley para la Atencion Integral de'las Personas con Sindrome de Down para el Estado de
Morelos i

Ley para la creacion de la Empresa Paraestatal que se Denominara Productos de Morelos

Ley para la Prevencion y Combate Al Abuso de Bebldas A!cchullcas y de Regulacion para su
Venta y consumo en el Estado de Morelos | :

Ley para la Prevencién y Tratamiento contra la Obesidad y Sobrepeso

Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacién en el Estado de Morelos

Ley para Prevenir y Sancionar la Tortura en el Estado de Morelos

Ley para Prevenir, Atender y Erradicar |a Desaparicién Forzada de Personas para el Estado de
Morelos

Ley para Prevenir, Atender, Sancionar'y Erradicar la Vlolencra Familiar en el Estado de Morelos
Ley para Regular el Uso de |la Fuerza por parte de los Elementos de las Instituciones Policiales
del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos

Ley que crea el Centro de Rehabllltacicm Integral “Xoxotla" como Organismo Descentralizado
Estatal '

Ley que crea el Centro Morelense de las Artes del Estado de Morelos

Ley que crea el Organismo descentralizado denominado* 'Hospital del Nifio Morelense”

Ley que crea la Comision Estatal del Agua como Organismo Plblico Descentralizado del Poder
Ejecuiivo del Estado de Morelos

Ley que Regula el Fondo Auxiliar para la Administracién de Justicia del Estado de Morslos

Ley que Regula el Funcionamiento y Operacién de los Desguaces y Recicladoras de Materiales
derivados de Vehiculos en el Estado de Morelos

Ley que regula el uso de tecnologfas de la informacién y comunicacién para la seguridad
pubiica del Estado de Morelos

Ley que Regula la Operacién de las Cooperativas Escolares en Escuelas de Nivel Basico en el
Estado de Morelos

Ley que regula |a operacién de las cooperalwas escolares en escuelas de nivel basico en el
Estado de Morelos

LLey Sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestaclén de Servicios del Poder
Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Maorelos

Ley sobre el Ejercicic de las Profesiones en el Estado de Morelos

Ley sobre el Régimen de condominio de Inmuebles para el Estado de Marelos

Codigos: SErBETARE

Federales: lgii("_“ L
Cadigo Civil Federal. |
Cdédigo Federal de Procedimientos Civiles.
Cddigo Fiscal de la Federacion. DU
Cédigo Nacional de Procedimientos Penales. TR,

E ADMINISTRACION

2.136.
2.137. Codigo Penal Federal. D ol
1
Formato: Manual de Qrganizacién Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-1TO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO1 Revision: 10
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4.2.1.

Estatales:

Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos

Cddigo de Etica y Reglas de Integridad a las que deben Sujetarse los Servidares Publicos de la
Administracién Publica Estatal

Cédigo de conducta del personal de la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo Estatal
Cddigo de Instituciones y Pracedimientos Electorales para el Estado de Morelos
Cédigo de Procedimientos Penales del Estado de Morelos (Juicios Orales)

Cadigo de Procedimientos Penales para el Estado de Marelos

Caddigo Familiar para el Estado Libre y Soberana de Morelos

Cddigo Fiscal para el Estado de Morelos

Cddigo Nacional de Procedimientos Penales

Cadigo Penal para el Estado de Maorelos

Cadigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos

Cddigo Procesal Familiar para el Estado Libre y Soberano de Morelos

PLANES:

Federales:

Plan Nacional de Desarrollo vigente.

Estatales: ' |
Plan Estatal de Desarrollo vigente.
REGLAMENTOS/DECRETOS/ACUERDOS/PROGRAMAS:

Reglamentos: ; : |

Estatales: | Ll .

Reglamento de la Ley sobre Adquisiciones, Enajenacionies, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Poder Ejecutive del Estado:Libre y Soberanode Marelos.

Reglamento de la Ley de Contratos de colaboracién Publico Privada para el Estado de Morelgs.
Reglamento de la Ley de Entrega Recepcion de la, Administracion Publica del Estado y
Municipios de Morelos, para el Poder Ejecutivo del Estado.

Reglamento de la Ley del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccién al Ambiente del Estado de
Morelos en materia de Evaluacién de Impacto y Riesgo Ambiental.

Reglamento de la Ley del Equilibrio Ecoldgico v la Proteccién al Ambiente para la Prevencién y
Control de la Contaminacién Generada por los' Vehiculos Automotores que Circulan por el
Estado de Morelos.

Reglamento de la Ley de Expropiacién por Causas de Utilidad Publica.

Reglamento de la Ley de Firma Electrénica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
Reglamento de la Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas del Estado de Morelos.

Reglamento a la Ley General de Bienes del Estada de Morelos.
5.1.11 Reglamento de la Ley del Notariado del Estado de Morelos,
51.12 Reglamento de la Ley de Proteccién Civil para el Estado de Morelos.
5.1.13 Reglamento de la Ley de Residuos Sdlidos para el Estado de Morelos.
5.1.14. Reglamento de la Ley de Salud del Estado de Morelos en Materia de Registro de Agrupaciones
para la Salud, !
5:1.15. Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Marelos.
5.1.186 Reglamento Interior de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos
5.1.17. Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién.
5.1.18. Reglamento Interior de la Secretaria de la Contralorfa.
5.1.19. Reglamento Interior de la Consejeria Jurldica. SECRE
5.1.20. Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario. |~
8.1.21. Reglamento Interior de la Secretarfa de Desarrollo Social. DE |
5.1.22. Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Sustentable. | pag
H !
-
Formata: Manual de Organizacidn Referencia: DGDO-OMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
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5.1.28.
5.1.24.
5.1.25,
5.1.286.
5.1.27.
5.1.28.
5.1.29.
5.1.30.
5.1.31,

5.2,
6.21.
5.2.2.

52,3,

524.

525.

5.2.6.

5.2.7.

6:1.
6.1.1.

Vil.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Reglamento Interior de la Secretaria de Economia y del Trabajo.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion.

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobierno.

Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte.

Reglamento Interior de la Secretarfa de Obras Publicas.

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo y Cultura,

Reglamento Interior del Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos

Acuerdos:

Estatales:

Acuerdo par el que se delega y autoriza a la persona titular de la Conseierfa Juridica del Poder
Ejecutivo Estatal, para ejercer las facultades y atribuciones gue requieran del previo acuerdo
del Gobernador del Estado Libre y Soberano de’ Morelos.

Acuerdo por el que se establece la Unidad de Transparenma y se Integra el Comité de
Transparencia Consejeria Jurl’dlca |

Acuerdo mediante el cual se establece y regula la, CGmISIDI‘I de Estudios Juridicos del Poder
Ejecutivo del Estado de Morelos.

Acuerdo que establece las disposiciones, de caracter general gque en materia de racionalidad y
austeridad se deberan observar para el uso de vehiculos para el desarrollo de las actividades
oficiales de los servidores piblicos de mando superior de la Administracién Pliblica Estatal,
Acuerdo por el que se establecen medidas de austendad en gastos especificos para la
Administracion Publica Estatal.

Acuerdo mediante el cual'se establecen las medidas ad!cmnares de austeridad que permitan el
ahorro de recursaos relativos a la asignacion, uso y gasto relacionado con el parque vehicular
del Poder Ejecutivo Estatal

MANUALES:
Estatales: } i =
Manual de Organizacién de Ia Oficina de! ConSejerc Jurfdico.

S

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

’__,@laburé"mj"dﬁ Juridico—

Q_
D

R
el.Sotelp Salgade >
Consejero Juridico___ i
Y DE MANUALES |

\ E] AD STRATIVOS |
Formalo: Manual de Qrganizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-1TO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOD1 Revisién; 10
Anexa! 3
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VIil.- ATRIBUCIONES

De conformidad con la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos
publicada en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad", nimero 5641, de fecha 04/10/2018 vigente, se tienen las
siguientes atribuciones:

Articulo 13.- Las personas titulares de las dependencias sefialadas en el articulo 9 de la presente Ley,
cuentan con las siguientes atribuciones genéricas:

L. Acordar con el Gobernador del Estado el despacho de los asuntos encomendados a las
Secretarfas y Dependencias a su cargo y a los Organismas sectorizados a su ambito, asl como
recibir en acuerdo a los servidores piiblicos que les estén subordinados, conforme a los
reglamentos interiores, manuales administrativos, circulares y demas disposiciones que expida el
Gobernador del Estado;

Il Elaborar y someter, respecto de los asuntos de su competencia y una vez revisados por la
Consejerfa Juridica, a la aprobacion ‘del Gobernador del Estado los proyectos de iniciativas de
leyes, reglamentos, decretos, acuerdos Y circulares, Vlgllando su estricto cumplimiento;

1. Suscribir los decretos, acuerdos, reglamentos y demas disposiciones de cardcter general que
expida el Gobernador del Estado, en materia de su competencia;

V. Elabaorar los programas sectonales y las polfhcas relativas a Ios ambltas de su competencia, para
su inclusion en el Plan Estatal de Desarrollo; |
V. Planear, programar, orgamzar coordinar, controlar y evaluar el funcionamiento de los érganos

administrativos adscritos a su ambito, conforme a los lineamientos del Plan Nacional de Desarrollo
y del Plan Estatal de Desarrollo; asi como coordinar la elaboracién de los programas operativos
anuales y anteproyectos de presupuesto que les correspondan; asimismo, establecer y preservar
el sistema de control interno requerido para ellogro de los objetivos y matas;

VL Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como celebrar, otorgar y
suscribir los contratos, convenios, escrituras. plblicas, poderes notariales y demas actos jurldicos
de caracter administrativo o de cualquier otra indole dentrol del ambito de su competencia,
necesarios para el ejercicio de sus funciones y, en su caso; de las unidades administrativas y
érganos desconcentrados que les estén adscritos. También podran suscribir aquellos que les sean
sefalados por delegacion o les correspondan ponsuplencia El Gobernador del Estado podra
ampliar o limitar el ejercicio de |as facultades a que- se refiere esta fraccion;

VILI. Realizar las acciones que en materia de contabilidad gubernamental le correspondan y disponer la
preservacién de los documentos inherentes, en términos de las disposiciones jurfdicas y
administrativas que resulten aplicables;

VIIL. Ejercer las atribuciones derivadas de los mstrumenfos que en las malerias de su competencia,
celebre el Gobierno del Estado;

IX. Dar asesorfa a los ayuntamientos de la entidad en el ambito de su competencia, cuando asi lo
saliciten;

X. Certificar y expedir copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos y de aguellos
que expidan, en el ejercicio de sus funciones, los servidores publicos que les estén subordinados;

Xl. Tramitar y resolver los recursos administrativos que en ‘el 'ambito de su competencia les sean
interpuestos;

XIl. Coadyuvar con la Secretaria de la Contraloria del Estado, vigilando que las Dependencias y

Organismos que les estén adscritos o sectorizados, cumplan con las metas y objetivos de sus
respectivos programas y se ajusten a los presupuestos autorizados;

X1 Apoyar al Gobernador del Estado en la planeacién, conduccién, coordinacién, vigilancia y
evaluacion del desarrollo de las entidades paraestatales qué'les 'sédn | sectonzadas en'
congruencia con el Plan Nacional de Desarrollo, el Plan Estatbl de Desarrollra y lus demas
programas que deriven de éstos; )E DESARROLLO ZACION

XIV. En los juicios de amparo, el Gobernador del Estado podré ser r% esentadoe ROF el ll{ular de la, |
Dependencia a la que el asunto corresponda, segtin la distribucian qdmpetené: aspen EO$JUICiOS ’
contencioso- administrativos, los titulares de las Dependencias con estarala demanda por sFy en
representacion del Gobernador del Estado, sin perjuicio de Ias Latrlbudmﬁés"mherentes ‘ahla’ |
Consejeria Juridica; PR oL -

Farmata: Manual de Organizacidn Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1

Clave: DGDC-DMA-PRO1-FO01 Revision: 10
Anexo: 3 E




000015

MANUAL DE ORGANIZACION b ]
COMSEIERIA Revisian: 01

JURiDICA
Pég. 15 de 62

XV.

XVI.

XVIL

XVIIL.

XIX.
XX.
XXL

XXII,

XX

XXIV.

VIil.- ATRIBUCIONES

Comparecer ante el Congreso del Estade en los casos previstos por la Constitucién, asl como en
la legislacion aplicable, acudiendo a las sesiones del Congreso cuando se discuta una ley o se
estudie un asunto concerniente a las materias de su competencia;

Proponer, formular y emplear las medidas de modernizacién, simplificacion y desregulacién
administrativa, entre las que se incluya el desarrollo de sistemas de orientacidn telefénica v
presencia en portales de Internet; podrén asimismo habilitar la apertura de cuentas oficiales en
redes sociales de la Internet, a efecto de difundir la informacién relativa a los tramites y servicios
administratives que les sean propios;

Implementar bases de datos e informacién, que permitan la comunicacion entre las diferentes
instancias de gobierno y la poblacién, a efecto de proporcionar acceso a los tramites y servicios
administratives, de manera digital y remota, mejorando con ello la transparencia vy la rendicién de
cuentas;

Administrar, de manera racional, eficiente y eficaz, los recursos destinados al cumplimiento de sus
fines;
Vigilar el cumplimiento de las Aispdsicibneé jun’dicas r‘e_!atiifas- al ambito de su campetencia e
imponer las sanciones administrativas que correspondan, de acuerdo con la normativa aplicable;
Representar al Gobernador del Estado en el ambito de sus:atribuciones, asi como desempefiar las
comisiones y funciones aspeciales que le confiera el mismo; |

Designar al personal de la Secretaria o Dependencia que ‘conforme a las leyes y lineamientos le
corresponda Y, en su caso, firmar sus nombramientos, con la participacién que corresponda a la
Secretaria de Admlmstracmn asi como delerminar el cese de los efectos de sus nombramientos
conforme a las disposicianes juridicas aplicables'

Asistir al Gobernador en la celebracion, de acuerdos, conven;os y ofros ordenamientos en la
materia de su competencia;

Aprobar los manuales admmtslrattvos en apego ala metodologla establecida y promover su
publicacién en el Periédico OfICIal “T:erra y Libertad”, érgano de difusién del Gobierno del Estado
de Morelos, y ' 1

Las demas que le confieran las Ieyes, otros ordenamfentcs juridicos aplicables y las que les
resulten compatibles conforme a sus objetivos para su mejor desarrollo.

;.

Formata:

Clave:

Anexo:
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IX.- MISION Y VISION

MISION

Vigilar que los actos juridicos se rijan bajo los principios de constitucionalidad y legalidad, garantizando
certeza jurfdica en la representacion legal del Poder Ejecutivo y su titular, en los actes en los que sea parle,
para defender los intereses juridicos de la Administraciéon Plblica Estatal.

VISION

Ser una Unidad Administrativa con amplio reconocimiento, calidad. y profesionalismo, en la representacion
legal y el asesoramiento juridico del Podér' Ejecutivo'y su titular, en todo acto de autoridad apegado a la
normatividad vigente para tener como resultado un ejercicio de Goblerno con estricto respeto al Estado de
Derechao. .

EVIQA]
A=A, *&‘

AMENTO DE M/

Reviso:

Ultima fecha de actualizacién 30 de junio de 2020,

%oo\v'l"] Paza~ logis,

Xéchitl Isadora Bazan Tapi
Enlace Financiero Administrativo

Formato: Manual de Organizacidn Referencia:
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO1 Revisian: 10
Anexo: 3
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X.- ESTRUCTURA ORGANICA
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Xll.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Consejero Juridica

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Oficina del Consejero

Nivel:
103

Niamero de plaza:
14

Jefe inmediato: . -
Gobernador Constitucional P B b g 1 !

Personal a su cargo: i| i
Secretario Técnico , i
Asesor B ' - E
Profesionista B

Técnico Profesional

Asistente B

Subdirector de Enlace Institucional

Enlace Financiero Administrativo

SRS S T QS TS R G

Funciones Principales:

De canformidad al Reglamento Interior de la Consejeria Juridica publicado en el Periddico Oficial “Tierra y
Libertad", nimero 5650, de fecha 20 de noviembre de 2018 wgente se tienen las siguientes funciones
prmc;paies v |

Articulo 10.- Para el despacho de los asuntos establecldos en la Lay, el Consejero tendrd las siguientes
atribuciones:

l. Establecer, dirigir y controlar las polfticas de |la Consejeria Jurfdica, asl como planear, coordinar y
evaluar las actividades necesarias para el despacho de los asuntos de su competencia, en
términos de la legislacién aplicable;

1. Someter a |a consideracion del Gobernador los asuntes encomendados a la Consejerfa Jurfdica, y
desempefiar las comisiones y funciones que le confiera, 'manteniéndolo informado sobre el
desarrollo de las mismas; :

1. Aprabar y expedir los Manuales Administrativos, asi como los lineamientos obligatorios para las
Secretarfas, Dependencias y Entidades de la Administracién Plblica Estatal, a fin de fijar las
politicas de los tramites que realiza la Consejeria Juridica y los servicios que presta; de igual
manera, en su caso, llevar a cabo su publicacion en el érgano de difusion oficial para su debido

cumplimiento;

V. Aprobar el anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Consejeria Juridica, asi como los
proyectos estratégicos y los Programas Operativos Anuales;

V. Generar informes y estadisticas respecto de los asuntos.de;su, competencia, y. los que, sean

sometidos a su consideracion, para efectos de aportar lo rejatwa al mforme de gob+emo qurmes
de gestion y actividades de planeacion; : 01 I‘

VI Designar al personal de la Consejerfa Jurfdica que conforme a las, Ieyss y Ilneamlentos le
corresponda y, en su caso, firmar sus nombramientos, con la partlmhamdn qua t;orrespunda ala
Secretarfa de Administracion; asl como determinar el cese| de Ios efectos de’ sué nomhz:amlentos

conforme a las disposiciones juridicas aplicables; DEPARTAME r TO DE MANUALES
:I \f MINISTRATIVOS a
L e ke s
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XIl.- FUNCIONES PRINCIPALES

VII. Establecer la organizacién interna de la Consejeria Jurfdica, asi como adseribir organicamente sus
Unidades Administrativas e instruir a los servidores ptiblicos de la misma para que le presten la
asesoria juridica que requieran, independientemente de sus dreas de adscripcidn; asimismo,
podra otorgar los poderes notariales que correspondan para el ejercicio de sus funciones en el
ambito de su competencia;

VIIL Asignar los asuntos juridicos que deba analizar y resolver la Consejeria Juridica, cualquiera que
sea su naturaleza, a sus diversas Unidades Administrativas;

IX. Resolver las dudas que se susciten con motivo de la interpretacion o aplicacién de este
Reglamento;

X. Promover, participar y, en su caso, coordinar la formacién de grupos de trabajo dentro de la

Consejeria Juridica o con personal de las Secretarfas, Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Estatal, de otras Entidades Federativas o de la Federacidn, para el analisis
y resolucion de los asuntos juridicas de su competencia;

Xl Suseribir y rubricar los documentos de su competencia;

XIl. Certificar copias, para efectos de caracter administrativo o jurisdiccional, de los documentos en los
que intervenga y que se encuentren en los archivos de la. Consejeria Juridica generados en
ejercicio de sus atribuciones, previo pago de los respectivas derechos, cuando asi proceda;

X1, Asistir en representacion del Poder Ejecutivo Estatal a congresos y reuniones de caracter jurfdico
del ambito local, nacional e internacional, observando las disposiciones legales que se requieran
en cada caso, y por autorizacion expresa del Gobernador; :

XIV. Participar como miembro en [los 6rgancs de gobierno de los organismos auxiliares de la
Administracién Publica Estatal, en términos de la normativa aplicable; asi como en representacion
del Gobernador cuando este se/lo mstruya,

XV. Participar en gabinetes, comités o grupos de trabajo que Ia encomiende el Gobernadaor;

XVI. Prestar consejo jurfdico, emitir opinion y resolver las consultas que en materia jurldica le sean
planteadas por el Gobernador, o bien por las Secretarfas, Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Estatal siempre que en éste Ullimo caso se afecten intereses juridicos del
Poder Ejecutivo;

XVIL. Prestar asesoria juridica cuando el Gobernador asi Io determtne, en asuntos en gue intervengan
varias Secretarlas, Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal;
XVIIl.  Fijar el criterio juridico y procurar la congruencia de los criterios juridicos de las Secretarias,

Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal y, en su caso, expedir y publicar
los acuerdos, lineamientos y demas instrumentos normatives para tal efecto, que seran
obligatorios para las Secretarfas, Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal;

XIX. Prestar apoyo y asesorfa juridica a los Municipios que lo soliciten, sin perjuicio de la competencia
de otras Secretarfas, Dependencias y Entidades de la Administracion Plblica Estatal, y slempre
que el Municipio solicitante no cuente con especialistas en la materia;

AX, Representar y constituirse en asesor juridico del Gobernador, en todos los actos juridicos en que
éste sea parte, tenga interés jUrIdICO o con cualquier caracter se afecte su esfera juridica;

XXI. Representar al Gobernador, cuando éste asi lo acuerde, en las acciones y controversias a que se
refiere el articulo 105 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

XXIl, Firmar en los juicics de amparo, en nombre y representacion del Gobernador y del Secretario de

Gobierno, los informes previos y justificados que deban rendir cuando sean sefialados como
autoridades responsables e interponer los recursos que pracedan gn-términos de la! Ley de
Amparo. En los casos en que dichos informes deban ser rendidos por las persona% litulares’ de las
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estalat al haber sido
sefialadas como autoridades responsables, podra coadyuvar emltzendo su oplnlén sobre el
proyecto que formule el 4rea respectiva, asl como de las promocionesio requerlmlantos

XX, Establecer y determinar la politica laboral contenciosa y No contencjosa de 'laf Administracién
Publica Central y Descentralizada, fijando el criterio juridico. .y .expidiendo: los 'lineamientos
necesarios para ello; asi como asesorar a las Secretarias, Dependencias yi Entidades de la
Administracion Pubilca Estatal en todo lo relativo a asuntos de'esta materia;

Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-1TO1
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XXIV.

XXV,

XXVI.

XXVII.

XXVIIL.

XXIX.

XXX,
XXXI.

XXXII.

XXXIII

XXXIV.

XXXV,
XXXVI.

XXXVIL

XIl.- FUNCIONES PRINCIPALES

Firmar en nombre y representacién del Gobernador, en toda clase de juicios donde soliciten
informes las autoridades judiciales, las promociones o requerimientos, e interponer los recursos
que procedan conforme a la Ley, previo proyecto que formule el drea respectiva que hubiere
generado el acto o contare con antecedentes del asunto;

Intervenir con la representacian juridica del Poder Ejecutivo Estatal en todos los juicios o negocios.

en que intervenga como parte, tercero, o con cualquier cardcter, cuando se afecte su patrimonio o
tenga interés juridico, sin perjuicio de las atribuciones que la Ley confiere a las personas fitulares
de las Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracién Ptblica Central;

Participar como coadyuvante en los juicios o negocios en que las Secretar(as, Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal intervengan con cualquier caracter y, previo
acuerdo con el Gobernador del Estado, en su caso, ejercer las acciones y excepciones que
correspondan y actuar en general para su defensa administrativa y judicial; con todas las
facultades generales y alin las especiales que reqweran clausula especial conforme a la Ley y de
manera enunciativa mas no limitativa;

Promover y desistirse de toda clase de juicios, ya sean del orden federal o local, fnc[uyendo el de
amparo; para fransigir, comprometer en &rbitros, arficular y absolver posiciones como
representante legal de su mandante, recusar, presentar denuncias y querellas en materia penal y
constituirse por su mandante en. parte. civil o, en tercero coadyuvante del ministerio publico, asi
como para otorgar el pérdon. en su caso. Las facultades antes sefaladas se ejecutaran por el
mandatario ante terceros 'y toda clase de autoridades federales, estatales, municipales, judiciales,
civiles, penales, juntas y tribunales de conciliacion y arbitraje y admlnlstratwas

Vigilar que en los asuntos de orden administrativo que competan al Poder Ejecutivo Estatal, se
observen los principios de constitucionalidad v legalidad; I

Intervenir en el tramite de los casos de’ expropiacion, de c_on:formidad caon lo establecido en la
legistacién de la materia y sin perjuicio de las facultades y alribuciones que le correspondan a la
Secretarfa de Gobierno u otras Secretarlas, Dependenclas y Entidades de la Administracién
Publica Estatal en la materia;

Revisar y aprobar con su rlibtica los proyectos de nombramrentos resoluciones administrativas y
demds Instrumentos de caracter juridico que emita e!!Gobernador

Tramitar y resolver los recursos administrativos que competan conacer al Gobernador, asf como a
la Consejerfa Juridica, conforme a la narmativa aplicable;

En auxilio del Gobernador, conocer y resolver los procedimientos relativos a los recursos
administratives Interpuestos respecto de los decretos expropiatorios, conforme a la ley de la
materia aplicable; i

Dar opinién al Gobernador sobre los proyectos de acuerdos, convenios, contratos o cualquier otro
instrumento de caracter juridico a celebrar con ofros Poderes, Organos Constitucionales
Autonomos, Entidades Federativas, el Distrito Federal o los Municipios, asi como con instituciones
publicas y privadas, de caracter incluso internacional;

Aprobar con su ribrica todos los contratos y convenios que deba firmar el Gobernador y procedan
de las Secretarfas, Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, en atencién a
la politica y lineamientos que fije y expida;

Suscribir las convenios y contratos que le correspondan en el ambito de su competencia;

Suscribir, previo acuerdo del Gobernador, los convenios que celebre el Gobierna del Estado con la
Federacion, las Entidades Federativas, los Municipios y olras instituciones pliblicas o prlvadas en
las materias de su competencia, cuando el Gobernador asl defé‘rmlrré SIempre y ouando la
normativa aplicable lo permita; 1- OIRECC

L

‘r' GENER

Expedir las disposiciones a las que deberan sujetarse las Secretarias, Deb&ndéncias y Entldadas
de la Administracién Publica Estatal para la elaboracion, revision'yitramité [de los proyectes, de
iniciativas de ley, reglamentos, decretos, acuerdos y otras disbpmqoneé UII[dIcas qi,n;e alxmda el
Gobernador, asi como convenios, contratos y demas dISpOSIDIOHBS de arécter’ ‘normativo que
deban ser sometidos a la consideracién y, en su caso, firma del Gobemadq“ de ¢t il

o Tbrm:dad ean
las leyes aplicables; Seidiabuoddelidllh
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XXXVIIL

XXXIX.

XL.

XLI

XLIL

XL

XLIV.

XLV.

XLVI.

XLVILI.

XLVIIL.

KLIX.

Xil.- FUNCIONES PRINCIPALES

Elaborar los anteproyectos de inicialivas, reglamentos, decretos, acuerdas y demas disposiciones
juridicas de caracter normativo, en el ambito de su competencia o por instruccién del Gobernador;
Someter a consideracion del Gobernador los anteproyectos de iniciativas, reglamentos, decretos,
acuerdos y demas disposiciones de earacter normativo en el ambito de su competencia;

Suscribir los reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones de caracter normativo que
expida el Gobernador, en la materia de su competencia;

Validar y sancionar con su firma o ribrica los proyectos de iniciativas, reglamentos, decretos,
acuerdos y demas disposiciones juridicas de cardcter normative que las Secretarias,
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal sometan a consideracién del
Gaobernador y deban ser expedidas por éste;

Formular o emitir opinién sobre la constitucionalidad y legalidad de los anteproyectos de
Iniciativas, reglamentos, decretos, acuerdus y demas dlspos:cmnes juridicas de caracter normativo
que le encomiende el Gobernador;

Ejercer las atribuciones relativas a mejora regulatoria que la ley de la materia le confiere a la
Consejerfa Juridica;

Participar, con las Secretarias, Dependencias y Enudades de la Administracion Publica Estatal en
la armonizacién, actualizacién y simplificacion de su orden normativo juridico;

Coordinar el programa de informatica juridica del Poder Ejecutivo Estatal, consistente en la
aclualizacién y compilacién de una base:de datos des!mada ‘a dar difusién al marco juridico
vigente en el Estado, en coordinacién con los érganos correspondientes;

Atender las recomendaciones emitidas pcr la Secretaria de Admlnlstrac:én en temas de Gestion
de Calidad; | I

En su caso, iniciar las denuncias o quejas en conlra de las personas titulares de las UEJ y demas
unidades administrativas encargadas de los asuntos jurfdicos de las Secretarias, Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal, por la responsabilidad administrativa en que hayan
incurrido al incumplir con |as atribuciones a su cargo, o bien, desacaten o impidan el cumplimiento
de las delermmacxones lineamientes o encomiendas que establezca, expida o instruya la
Consejerfa Juridica; | ,

Expedir las credenmaies o] constanclas de tdent:flcamén de los. SeNldDI’ES plblicos adscritos a la
Consejeria Juridica, que se autoricen para la practica de notificaciones, y

Las demas que le alribuyan expresamente las leyes, sus reglamentos o le sean delegadas por el
Gobernador,

Las atribuciones antes enuncfadas podran ser deiegadas en los servidores piiblicos subalternos, con
excepcion de las contenidas en las fracciones |, I, IlI, IV, VI, VII, XXI, XXIV, XXXIV, XXXV, XXXVI, XXXVII,
XXXIX, XLy XLI.

Se adscriben directamente al Consejero, la Secretaria Técnica y la UEFA; mientras que, jerarquicamente, se
le adscriben todas las Direcciones Generales.
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XIl.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Secretario Técnico

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Oficina del Consejero Juridico

Nivel:
106

Numero de plaza:
322

Jefe inmediato: ! =
Consejero Jurfdico P LN o 1 A

Personal a su cargo:
Ninguno |

Funciones Principales: | ' DS '

De conformidad al Reglamento Interior de la Consejerla Jurfdica publrcadn en el Periddico Oficial “Tierra y
Libertad”, ntimero 5650, de fecha 20 de noviembre de 2018 vigente, se tienen las siguientes funciones
principales: .

Articulo 18. Al frente de la Secretaria Tecnlca habra una persona tltular. quien cuenta con las siguientes
atribuciones especificas:

. Dar cuenta de inmediato al Consejero de los asuntos que: demandan soluciones urgentes
conforme a las politicas y lineamientos que éste establezca;

Il Captar, clasificar y coordinar el registro de la correspondencia y los asuntos competencia de la
Consejeria Juridica; asil 'como su distribucian al Cor\se]ero Y a las Unidades Administrativas
respectivas, para su atencidn y solucién oportuna;

M. Acordar con el Consejero y las personas titulares de |as Unidades Administrativas el despacho de
los asuntos y acciones administrativas que le competan asl como brindarles la asesorfa técnica
que requiera;

IV. Dar cuenta al Consejero de los asuntos en tramite y para resolucion; que sean competencia de la
Consejeria Jurfdica, para que el despacho de los asuntos cumpla con los principios de legalidad y
constitucionalidad;

V. Coordinar los trabajos de la Consejeria Juridica con las Secretarias, Dependencias y Entidades
del Gobierna Federal y de los Estados de la Republica; as! como con los Municipios y las
Secretarias, Dependencias y Entidades del Poder Ejeclitivo, Legls[atwo y Judicial en el estado de

Morelos;

VI, Recibir en acuerdo a las personas titulares de las Unidades Administrativas y demas personal de
la Consejeria Jurldica para la debida atencién de los asuntos que tengan encomendados;

VILL Evaluar el funcionamiento de las Unidades Administrativas y proponer al Consejero la
instrumentacion de mecanismas para aumentar la eficacia de [as mismas;

VIIIL Ser el conducto entre el Consejero y las personas titulares d laaUnfﬁa&qs 'Admrmstratih*as pa’r’e la
atencion de sus requerimientos; DIRECE A

IX. Solicitar a las personas titulares de las Unidades Administr ias i inf"on‘ﬂacidn que ohre anﬁsus
archivos para la debida atencidn de los asuntos de la Consej ria durldrba,; (Fs [ L

X, Elaborar los estudias, planes y programas que le requiera el r(l{oirtselero cdnformea !as ﬁioiff’c

lineamientos emitidos por él; | DEPAR

Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
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Xll.- FUNCIONES PRINCIPALES

Xl Preparar los informes sobre el avance de los programas y objetivos de la Consejeria Jurfdica,
seglin corresponda, para autorizacién del Consejero;
XII. Elaborar, conjuntamente con las Unidades Administrativas respectivas, el informe anual de
actividades y someterlo a la aprobacicn del Consejero, y
Xl Auxiliar al Consejero, en la revisién, registro, ejecucién y seguimiento de los asuntos que le
encomiende.
4 |
|
3
! i
i DE
I
;I I
] I| \ 1l
] i ] . | )
DEPARTAMENTO C
| ADMINISTRA
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Xil.- FUNCIONES PRINCIPALES
Puesto:

Enlace Financiero Administrativo

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Oficina del Consejero Juridico

Nivel:
108

Niimero de plaza:
564

Jefe inmediato:
Consejero Jurfdico

Personal a su cargo:
Analista

Auxiliar

Auxiliar Administrativo D
Analista Técnico D

PEC A o S

Funciones Principales: ' |
De conformidad al Reglamento Interior de la Consejerfa Juridica publicado en el Periddico Oficial “Tierra y
Libertad”, nimero 5650, de fecha 20 de noviembre de 2018 vigente, se tienen las siguientes funciones
principales:

éf.
i

Articulo 20.- Corresponde especiﬁcamer:]te ala UEFA: P

I dentificar, solicitar o dar seguimiento a la peticion realizada a la Direccién General de Recursos
Humanos de la Sscretar[a de Admmistramdn para tramitar los requerimientos de personal, entre
ellos, las altas, bajas, reingresos, cambio de plaza, permuta, modificacién a datos personales,
cambio de nombramiento, licencias, reanudacion de labores, reexpedicién de pago, suspensién de
relacién laboral, cambio de unidad administrativa, cambic de clave nominal, cambio de
adscripcion,. y demds gue sean necesarios para el funcicnamiento de la unidad responsable de
gasto correspondiente de la Dependencia;

II. Reclutar o solicitar la: contratacién del servidor publico selecclonado por el titular de la Unidad
Administrativa y el Consejero, de-acuerdo a los lineamientos establecidos por la Direccién General
de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracidn;

M. Detectar las necesidades de capacitacion y desarrollo del personal y solicitar su gestion, asimismo
brindar la apertura para la evaluacion del desempefic conforme lo solicite la Direccion General de
Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion;

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

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

VI, Atender las disposiciones relalivas a seguridad e higiene aen el Sraba
Administracién Publica Central la Direccién General de Recursos; h-lumano‘ :
Administracion; S E=N F1 &

VI, Salicitar o dar seguimiento a la peticién de adquisicién, enajenzﬁdicm ;pomm;(ato \-clest!{lc{» 0 t.:uaqufer
otra afectacion de los bienes inmuebles a la Direccién Generél de Pathmonfo dre la Secretarla de

Administracién, en apego a la narmativa;

1[I I

emlta para la

} $ecr¢taria de
I

Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITOA
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VIIl.

Xl

XIL.

X1

XV,

XV.

XVI.

XVII.

XVII.

XIX.

Xll.- FUNCIONES PRINCIPALES

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

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

Solicitar o dar seguimiento a la peticion de baja, alta o transferencia de bienes muebles y activos
intangibles, asi coma la actualizacién de los resguardos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por |a Direccion General de Patrimonio de la Secretarfa de Administracion;
Asegurarse de que el mantenimiento: preventive y corrective del parque vehicular en propiedad,
uso, destino o cualquier otra figura bajo |a cual se encuentre a favor de la Consejeria, se lleve a
cabo en el tiempo y forma co'rrespondiente conforme a los| lineamientos que establezeca la
Secretaria de Administracion;

Solicitar o dar segurmiento a la peticién de servicios que se reqwera del area competente adscrita
a la Secretaria de Admmlslrac;_on_ incluyendo el trémite de servicio de sefialamientos y logotipos
de los inmuebles y vehiculos oficiales, asi.como los servicios de talleres graficos que se requiers;
Gestionar ante la Direccién General de Desarrollo Organizacional de la Secretaria de
Administracion, el andlisis y emlsmn del dictamen funcional de las propuestas de modificaciones
de estructuras que se generen producto de !a modificacion al marco juridico o reorganizacion de la
Consejerf(a;

Solicitar o dar seguimiento a Ia solicitud ante la Direccion General de Desarrollo Organizacional de
la Secretaria de Administracian para elabarar o actualizar los Manuales Administrativos, asf coma
de los descriptivos de puesto, conforme a la asesorfa correspondiente;

Ser enlace con la Unidad de Procesos para la Adjudicacién de Contratos adscrita a la Secretarfa
de Administracién, para el tramite y seguimiento de fos requerimientos de recursos materiales que
sean necesarios para el funcionamiento de las Unidades Administrativas, conforme a la Ley sobre
Adquisiciones, Ena;enacmnes Arrendamlentos y Prestacién de Servicios del Poder Ejecutivo del
Estado Libre y Soberano de Morelos'y demds. normativa;

Ser el enlace para la elaboracién del anteproyecto de presupuesto ariual de |a unidad responsable
de gasto a la que esla adscrito y su entrega al area competente de la Secretaria de Hacienda del
Poder Ejecutivo Estatal; |

Ser el enlace para la integracién y entrega de los informes de avance de la operatividad de la
unidad responsable de dasto a la que pertenece con las autoridades competentes que los
solicitan;

Fungir como enlace para el control y seguimiento del sistema de informacion de la gestion
gubernamental, ante las Secretarias de Hacienda y de |la Contraloria del Poder Ejecutivo Estatal, y
Dar seguimiento al cumplimiento de la solicitud de requerimiento de recursos financieros para la
operatividad de la unidad responsable de gasto, en la que esté adscrito, ante el area competente,
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(La presente deseripelon y perfil de puesto se lomara como referencla para la contrataclén de psrsensas, conslderando

que los criterlos establecldos no son discriminatorios en ningtn senlido para ccupar sl pusslo documentado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL pUESTO:, | | i 5 / L} |
Catagorla dal puastot Secratarlo/a’ | | ', | i i i ; l i
Titulo del puesto: Consejerola Jurldico ! \ {
Clave del puesto: CJ/OCJIM03-14/ILE i i i
Secrotarfa/Coordinaclén General: Consejeria Jurldica ‘
Subsecretaria/Direcéién Ganeral: N/A i
Coordinacién de ArealDireccion de Arear N/A : : | 1
Subdiraccion/Departamanta: N/A SN |
Puesto al que reporta: Gobernador Cnnsﬂluclonal i s NP T ‘ i
Identidad ds fa funclén: Jurfdico Legal b RS F

1.2 UBICACION DEL F:LIESTO‘ DENTRO DE LA ESTRUCTURA CRGANIZACIONAL:. r i

il 4 f ¥

i I | 1 [ Gobumatorfs Constiucional ]

i 11 I { p | h
| ‘ ; - | [ Conanjoraln Jurfiica ] < | B
| y |

| - i1
1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO: a )i
Representar y cunsﬂluirsc cn asesor del Gobernador en todos los aclos en que esielsea parte, asl camao al
despacho de los asuntos! ‘que Je encomienda la Ley Orgdnjea de la Administracion Publica del Estado Libre
y Sobarano ds Morslos, medlanls planear y canducir sus actividades con sulecidn a los planes, programas,
objellvos, eslraleglas y prioridades establecidas en al Plan Munlelpal de ﬁcsarmﬂo én sus Programas
Operativos Anuales y Secloriales, con la finalldad de absarvar los principlas de cnnsl,[lu:;lonaildnd legalidad
y seguridad jurl’dica da ios asuntaa ancumendadas de conrormlﬁad| con la nnrr{iaﬂva apllc:ahla
. \ ] P Vi g { | 57/ /
15} fy V { LS D)

1.4 FINALIDADES Q FUNCIUNES PRINCIPALES DEL PUESTD:.

I. Administrar las politicas Inlernas de la Consejeria Jurldica, medlante coordinar las aclividades necasarias
para los asunles encomendados en materia legislativa, canlenciosa, laboral, adminisirativa, constilucional y
ampara, con la finalidad de atender de manera operluna los asuntos juridicos remilidos por las Secrslarlas,
Dapendenclas y Enlidades de la Administracién Poblica Estatal,

IIl. | Acardar con los lilulares de las unidades adminisiralivas de fa Consejerfa Jurldica los asunlos
encomendados en maleria lagislahva conlenciosa, laboral, administrativa, conslilucional y amparo,
| mediante praponer_de manera ‘oporluna estrateglas de resclucion en la atencién e los asunlos
ancoluandﬂtios de~acuardo a los requermientas de cadd Yno de ellos, con la finalidad de garantizar su
andlisis pary uresoluci/aycun la fagalldad que | ’c&ﬁzsp de conrmnmala normialiva aplicable, !

- _"_{'_:‘aa_\_';;ﬂl 5t Iein.%ﬁ_o_—::‘)

L3 AT
Cansefero Jutldicn Iy Jefe de Departaquanto Ye E)a;nlpclnnns
et et - ueslo
Fechn: 1??{_: juiifo de 2020 Facha: 17 de jutka\ds 2020
Formato: Dasaripaiiin y Pafl do Punslo Referencla;
Clavet 0GD0-DOPP-PRO1-FODT Hevislin:
Anazo, q Numero do péglnas:
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VI,

Vil

Proponer a los lilvtares de las unidades de enlace juridico de las diversas Secrelarias, Dependencias y
Enlidades de la Administracidn Pubica Eslatal, los cursos, estrategias jurldicas o lineamientos para el
debido desempeiio de los asuntos de su competencia, medlante fomentar la participacidn epartuna y activa
en las seslones de la Comlsidn da Esludios Jurldicos del Poder Ejeculivo, con !a finalidad de unificar
cilterios en maleria jurfdtca para }a chltia a!ent.ldn da los .g}.un‘tas jurldicos sagin corraspmlda

Asasorar en malerfa jurldica en las consultas gue le sean planteadas por el Gobafi ider, las Secrefarfas,
Dependencias y Enhdades de la Administracion Publica Estatal, mediante. el astudio y evaluaclén da la
sltuaclon jurfdica de'los temas expuestos; con la finalldad de garantlzar que las conhdllas en materla Juridica
expuesias se rcsueivan con la legalidad y el debida proceso corraspondiente de man bra oporluna.

Deierminar las dlsposlc!ones a las que deberdn sulelarse las Secrelarlas, Depandenclas y Enlldadas de la
Administracion Publica Estalal para la elabgracidn, revisidn 'y, lrdmite de los proyecias de Iniclativas de ley,
reglamentos, decralos, acusrdos, convenios, con}ra!oa Y demas dizposiclones de cardcter normalivo gue
explda el Gohernadar, mediante acordar con los tlulares de las unidades. adml‘malmhvas de la Consejerfa
Jurldiea el proceso de ravision de cada una de ellos, con la finalidad de ccntar canlados los elemantos

necesarios para la ravlsfén y andlisls de los ordenaruiein!os remilidos,
§ I

Canslilulrse ante Iaa Ins{anciﬂq correspondlentes come Juzgados y Iribunales, como represeniante legal en
los Julcios en que las Sacrelar(as, Dependencias y Enlidades de la Admzniaimclén Pitblica del Estado
Intervengan o formen parie; madiante acordar las acciones y excepclones que correspandan para su debida
defensa legal con todas las facullades generales y pin las especlales que requleran cldusula espaclal
canforme a la Ley, canla ﬂnandad de salvaguardar los Intereses del Poder Ejecutivo., |

| !

Concratar con su ruhr!ca todos log anteproyeatos do iniciativas do leyas, rcglamemu* dBCrElOB acuerdos y
demds disposiclones jurldicas de cardcler narmalivo que las Secrelarlas, Dependenclas y Entidades de la
Administracién Publica Estalal sometan a consideracidn del Tilular del Pader Ejeculivo, mediante evaluar y
daterminar la -.uahllldad dallos ordenamientos |urldicos propuestos en seguimiento a fa nomallva vigenta,
con la finalidad de dar certaza jurldica y lagalldad correspandianta,

|| d i
i ) YN B !
RESFONSAGILIDADES DEL PUESTO: . /I &\ ' /] \ 7'}
Asegurar que las polllicaa Impiamentadas para la atencrén[dé los asunlos remitidos por las Sacretar(as,
Dependencias y Entldades de la Adminlslracién Piblica Estalal sa llaven a cabo en llempo y forma.

. Supervisar que las estraleglas propuestas en cada una de las unidades administralivas de la Consejerfa

Jurldica den los resultados esperados en Ia atencldn y resclucién de los asunlos aslgnados,

. Fomentar la parlicipacién oportuna de los enlaces juridicos de las diversas Secrelarias, Dependencias y

Entidades de la Adminlstracidon Publica Estalal en el desarrcllo da Ias sesiones de la Comision de Estudios
Jurfdicos del Poder Ejsculivo. [ I

. | Garantizar que las consullas en materia jurdica sean con sslric la apego a deracha
. | Vigilar el cumplimiento de las disposiciones a las que deberdn sujelarse las Sccretarfas, Dependencias y

Enlidades de la Adminislracion Poblica Eslatal para la elaboracidn, revisién y Irdmite de los proyectos de

iniciativas do loy, reglamentos, decrelos, acuerdos y olras disposicignes juridicas que expida el Gobemadar.,

VI, Asegurar una defensa adecuada en liempo, forma Yy legalldad correspondiente de los asuntos en los cuales
sa funge como representante legal,

Vil, Garanlizar la viabilidad jurldica da todos los anteproysctos de iniciativas de leyes,; reglamenlos, decrelos,
acuerdas y demds disposicionses Juridicas de cardcler normalive que las Secrelarins, Dependencias y
Enlidades de la Administracin Publlca Estatal. I

i |
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1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

s & & & 0 & & & ®

® ® & & & » F T @ @ @

Constiluclén Polltica de los Estados Unidos Mexicanes \
Constilucién Politica del Estado Libre y-Soberano de Marelos |
Cddigo Civil para el Estado Libre y Saberano de Morelos '/

Cédlge da Procadimiantos Panalss del Eslado de Morelos (julcios oralas)
Cadigo de Procedimiantes Penales del Estado de Maorelos

Cadigo Familler para el Estado Libre y Soberano de Marelas

Cédigo Necional de Procedimtenios Panales

Cddige Procesal Civil para el. Estado Libre y Saberano de Morelos
Cédigo Pracasal Famillar para el Estado Libre y Soberano de Marelos |
Ley de An'sparo Reg‘;lamcnlarfa de los arllculos! 103 y 107 de la Conslliucidn F'afﬂtca de los Eslados
Unidos Mexlcanos |

Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado Libre y Snbsrano de Morelos

Ley Ganeral de Ratiponsabslidadss Administralivas ]

Ley Eslatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos !
Ley de Respansabilidades Adminisirativas para elEstada de Morelos. |

Ley del Serviclo Clvil del Eslado de Moarelos: :

Leyds Enlrega Recepeion de la Adminisiraclon Publica para el Estado de Morélos y sus Municiplos
Ley de Transparenma y Accesa a la Informacion Piiblica del Estado de Morelos ’ i

Reglamento Interior de la Consejeria Juridica !

Manual de Organizaclén ds la Consejerla Juridica b

Manugl de Organizaclén ds la Oflelna del Consejero Juridico

[}

1.7 RELACIONES JNTERPERSDNALES DE TRABAJO_: ;
INTERNAS Y EXTERNAS:

Manual de Pnllticas y Praccdirmcnms de |a Oficina del Consejero Jurldrco ‘
i

Unidad Adminisirativa/Puesto '
Gobernador Constitucional |~
Parsaonal a cargo L% )

Dependencias del Poder Ejeculivo

Poder Legislalivo
H. Ayuntamienlps del Estado
Poder Judiclal = |

Enlidades Federalivas

Motlvo | . '
Recihir leren(nces qa caracler Jurfdica
'Caurdinﬂr at.livldm.les a desarrollar y delegar

[uriciones
Vigllar que en todos los asunfos de orden
adminlsirativo que competen al Poder ejecutivo,
se ohserven los principlos de constituclonalldad y
lagalidad

Coordiner “aclividades en maleria juridica en

forma conjunta

Coordinar actividades ‘en materla Jurldica en
forma cenjunta

}'
Formato: Deseripelén y Pafl da Puestn Refarencla: L |
Clave: DGRO-0DPP-PROT-FOO1 Ravisidn: |
Anaxo: 4 tiimero de péglnas; Y I
|
Formalo: Manual de Organizacion Referencia: DGDA-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
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1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO: )
: ] ] LI !l | .' ] 1 | ‘
Generales: { i} | I w }
Disponibiidad do: | i N : | i
Camblo de domlellle:  No Horarlo: Disponibilidad de horarlo- | ! Viajar: I
| 1
H B
1.8.1 Exposluiohldu riesgns de traha}n o o
“ v LIyt - -
Lesiones ] I ]mensfn‘ad A IS
iy I Bajo Medlo
Caldas ll ' ¢ Si . No
Mutilaciones | | e 8i 1 No
Galpas - || i Si ) No
otros i | si : | No
[ e / [
! \ ¢ L
1.8 MANEJO DE RECURSOS: ¢
Aulgrizacion ylo Adminlbtral: an de fondos: Si Monto:: $15,000.00
Resguardo de equipo de bémpuln mobiliarlo de oﬁcina o e { |4
automavil: ] ; _S] N.hmo"' | [i| #a0000.00
Tiene parsanal a su cargo: by _ Si Cuanlas plazas: | 7
El persanal maneja Informacion clasificada: S=g] - i
fLA LI It GO0 B EV NN j i
b Hi B Ay SF R &
s . 1 4 I i L .: } .I.. r| R )
1.9.1 Equipo de trahajo aslgnado a la/el empleado:
Computadora fija Sl Radio do comunicacidn No
Compuladora partatil No Teléfono calular &t
Impresora fija No Herramienta No
Impresora portdtil - No Vehiculo utliitario i | Ne
' Radio locallzador « No | Olros No
SECR) m:?{;. DF ADMIe kA
1 bRy CION GEsERa.
Fornale: Deseeipaion y Pedlil dis Puesto Roferpnciy: Daon. DI:iPP BRI DGBWDERS‘-PR;{H}}!,( ‘O
Clave: DGDO-0DPP-PRO1-FON Reviskn: 5
Aneso: 4 Nilnaro da paglnas: 4
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b, COMPETENCIAS LhBORAL_ES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

. e

g

Clblitaainant. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

AT DT A

FORMATO

Clava:

Bt — R ——

Ravislén:

Anexa 4 Pag. Sde g

2. PERFIL DEL PUESTO:

Es la escolaridad, conocimientos, habilldades, actiludes, competencias y expariancia

a. ESCOLARIDAD MINIMA:

Licenciatura en Demcho con cédula y llule’ profas!onal Iagalmanta expadldos

|
i

Administratlvas:

Andlisis da informacion

Habilldades para el Irabajo, bajo presidn
Reselucian de problemas ™ -~ /., ., | ¢ .
Solucisn do conflictos VLAY LYY =
Amplla criterlo ' il i
Andlisis de proyectos e

1 e T 'y
Técnlcas:.r ' \
Anédlisls de disposiciones juridicas
Asesorla Jurfdica |
Coardinaclén de procesos jurldicos

Elabaracion de proyecios de leyes, reglamamob v damas disnoqirinnﬂ‘a jurkhr'as an &l Ambilo da

sU competencia

Representacién legal ante las Inslanclas cmnpetentes
Procasos Jurldlcos

Andlists de la visbilldad de las reformas Juridicas

Soclales |’ 1 /
Capac!r.fsid de agesorar i
Dlsponibii!dad i | PR O (RO S Y 4
Manao y solucién de c:onﬂlclcs ] v |
Trabajo en equipo

Vocacldn de servicio

Nivel de compromlso

Valores

- Conilabllldad

Confidencialidad
Etica’
Honeslidad
Integridad
Ojelividad
Transparcncia
Respensabilidad

Fonmalo:
Clave:
Anexa:

4

Niamoro da pfgines: 4

Descapcian y Pedil de Pussta Refdrenchi; DGRO-NDPR-BRDI YDOBGIBORP-FROT-TOI |
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¢ AREAS DE EXPER|ENCIA SRR ' AROS$ DE EXPERIENCIA:
Darecho Panal £ . [ e | 4
Derecho Procesal Perial . o4
Derecho Administrative y Fiscal 4
Darecho de: Ampmo | 4
Derecho Consllluclona! 4 i 4
Derecho Laboral | | il 4
! Ly !
| ; i 159 Bl B ! 2|
= I, .
i r i ; "‘. I_
i ! | ' '|' | .
\
¢yl
i | . AN
l . i f ' |
| | ' ! | I
it ; Y 3 | |
! [ ! ‘ 1
[ s !
R [ ! I FRV 1
\ ' ; 1 : _’_ | 0 L /4
| |
SN
( e
J ol — - i X
== ER{buto o RS y o7 Autorizd
— e ) ' J)%J’.ff :
| g 1R 1 2 A e -
ﬁ_ !&{lﬁﬁﬁ:’— ] Py qa Maila AntenlefaMas Ramirez
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DESCRIPCIONES Y PE RFIL DE PUESTO

FOHRMATO

RS T P

Clava: FO-DGRO-DDPP-01

J‘mr EF T Aemn

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Ravisidn:5
Anexo 4 F-‘.lu 1da -‘E

REFERENCIA: PR-DGDO-DDPP-01 Y IT-DGHO-BDPP-0Y

(La presente descripcion y peril de puesto se lomard como referencla para la contratacion de personas,
considerando que los crilerios establecidos no son discriminatorios en ningidn sentido para ocupar el puesio
documentado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO: - =

|
Categorfa del pueslo Directorfa General -_-f \ | 5 | |
Titulo del puesto: Secretariofa Técnico ' 1 /1 . 145
Clave del puesto: CJ/OCJ/106-322/JL -
Secretarla!Coardinncldn Genaeral: Consejeria JurIdJca
Subﬁecmtaria!!]irecgién General: N/A A
Coordinacién de Area/Direccidn de Area; NIA
Subdlrecclén/Depariamento: N/A R 5
Puesto al que reporta: Consejerofa Juridico : P
ldentidad de la funplén Jurfdico Legall MRA Y LIRS

1.2 UBICACION DEL'PUESTO DENTRO DE LA ESTRUGTURA ORGANIZAC[DNAL :'

| ECRETARIADE ADMIKISTRACION
¥ DIRECCIGN GENERAL

Gebematorfa Constilliconal ]

RCLLO CREANIZAGIONAL

Sscretariofa Técnko ]

i [ — J?};%ii?wuﬁxﬁm

[DEPARTAMENTO DE DESCRIFCICNES

—¥ PERFILES DE FURSTOS

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO: ’ vl / ¥ |

Coardinar los asuntos remitidos a la Gcnsa]erfa ,Iuridk.a -por parle ; da las’ (hferen'.es Secrelarfas,
Dapendencias y Eni[dades de! Gobierno Federal y dé los Estados de ]a Rapuhllca. asl como con los
municipios y las Secrelatias, Dependencias y Enlidades dal Peder Ejecutiyo, Legisfativo y Judicial en el
Eslado de Marelos (asesorfas, convenios, decraloa. c.onimverslas juiclos ‘ete), mediante la clasiiican de la
informacién de acuerdo al asuhto @l cual es ‘solictado_para su afercién a Iaa ‘diferentes unidades

adminislrativas, con la ﬂnalidad de aglllzar al lmmlta correspondlente T ) ¢
S

FINALIDADES O FUNCIONES PRJNC[PALES DEL PUESTO | -J
l. Coordinar conjuntamerite: con losilas titulares de las . Unidades Adtnfnlstralivaa h Comqeda Juridica, los.
asuntos (asasorias, convenios; decrelos, ccnifouarsias Julclos elc) daaouafdo /8 Hu ‘a!ﬂbﬂﬁiﬁn % Rﬂg N
da examinar el informe detallado para su sequimiento, con la finalidad-de-acordar-can-ios-
propuestas de dichos asuntos para su poslerior aprobacion del Consglerc/a Jﬁfl(ﬂbﬁ!ﬁl‘ N GENERAL
DE DESARROLLO ORG ,."nﬁ"u[)rml
Il. Coordinar la agenda de lrabajo de ellla Secrelario/a de la Contralorfa pmntﬂnw{:n é{rmaciéa,m i

mediante programar y verificar el cumplimiento de la calendarlzacid dellas giras |ljioﬁe e
. eventos pliblicos en los que participa elfla Titular, con la finalidad de dai‘qumprm
los asunios y compmmlsos correspondientes de 1a Contraloria para su pronta-ate

e
6nll

Yz
I I 1
||I.'|Acordar ‘con. el Cansejerola Juridico/a, da manera inmediata aqua!iua nsun_[§ a0 lﬁm Jf @Mﬂ“h
'demandan atencién urgente, a traviés do proponer cs!ralcghs de sohicion las cuales's f’:!daﬂ por las

dreas de su compelencia, con la finalidad de vi laria fagalidad, veracidad y consiituvlonm ad da los
nismos.
i A . ’/__\_H\

Enlace Finangiers Administrative

fed HaN =
Jufe da Daparthgienty de éEsc&ipclcnu
y Perfilég d Pu

Sollcit w2y Aprobsf
;/: = ;
of.x\l.l-l i i F2 W =
%mmu Isadora unzén?—!rﬁ % ez | Mafta AntsGIk Hern Ramirez

l')lfc torn Genet

Omuniigclmhl

al o Dosarrollo

Focha: 11 de marzo de 2020 Feeha: 11 dont r?‘a\zydo 2020 - Fc\:{ie 11 de marzg da 2020
o i
DGDO-DMA-PRO1-FOO1 Revisian: 10
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IV. Vigilar y coordinar tas actividades adminisleativas que se realizan en |a Qlicina de elila Consejero/a .Juridico,
mediante revisar que se¢ realice el registro de |la correspondencla enviada y recibida, la aclualizacion de
directorios de los enlaces municipales, estalales y federales, asi como ia elaborﬂt‘ifm o oficlos, tarjelas
‘informativas y documenlacidn soporie para reunionas, con la finalidad de asegurar dar cumplimiento a los
asuntos de elfia titular de manera oportuna. 4

V. Evaluar el funclonamiento de cada una de las Unidades Adminisirativas que integran la Cansa]erfa Juridica, a

iravés de analizar las actividades realizadas de/acuerdo & los procedimientos de alencion de los asuntas
remitidos en base a la materia.qus corresponda, asl como del desempeio de los servidores adseritos a las
Unidades A(lnunhlrativas. can !a ﬂnaildad de proponer mecanismos para aumenlar suU eiﬂclcnc!a

VI, Verificar la cerrenla mlegracldn de los informes proporcionados per Iqs enladea Juridicos vy demas
unidades administrativas encargadas de los asuntos [uridicos de las Secrelarfas, Dependanclas y Enlidades
de la Administracién Publica Estatal, a lravés de analizar jurfdicamente’ el con!anlda de diches
informes, con la finalidad de evitar que la netificacion, tramite o actuacion [ui'fdlca de I'os asuntas remitidos
para su atencian pudmra araclar los 1nléresies det Pader E]an:uiiup Eslalal b :'s ;'

VIl. Coordinar la aganda de lrabajo do elfla Gonsa}amfa Jurldico y mantenw fa iﬂfu macién aclualizada, a
lravés de pragramar \y verificar el cumplimiento de la calendarizacion de las giras, reuniones de (rabajo y
evenlos publlcos enlos que parlicipa elfla Tilular, con'la linalidad de dar cumplfrn!enta an lliempo y forma a los
asuntos y cornpmmisos currqspond-lantas dela Ccnse]e{la Jurfdica para su pmnla alerc],(_.‘m

b ! { i
1] I Ty =y i
1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO: 7o i L 2
‘ [ Lov |
I. Obtencldn de cumun?cac;dm fuida, veraz y constantelde cada uno de los asuntos. i

Il. Asegurar que se Im‘onnu en liempo a sllla Consejera . Jurfdlco fa priorizacién do los ag Uriﬂos oficiales para su

atenctan. |
lll. Garanlizar la atencidn Inmediata a aguellos dsuntos que sg raquleran. o
V. Cemprobar que iaalnfornncfén se encuenlre: campla!n para a elaboracién dB oﬂclm. ‘reportes, directorios,
correspondencia ;c:tas de trabajo,

V., Aumentar la eﬂcadia ¥ calldarf do la atanclén de los a-;unlns y del d&sempeﬁo da! parsonal adscrito.

V1. Asegurar que los, asuntos ]uridlcas los cuales son lurnados den cumplrmlen!o a log requennﬂentus por la

Conseleria Jurldicg I :

.Asegurar qua se Informe ‘an liempo a el!la Secmlarlofa de la Gonlralorla a priq}za A s asuntos
oficiales para su alenclén M SRR ot R e.z'\ [ i ( % 'dﬁt’q\ 6& AUMH‘HB 'RACION
5 128 Lid ¢ { A ""-'——-".-—..
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1.6 MARCO NORMAT%VO,'LEGAL Y RDMINISTRATIV@ APLICABLE;
o Caonslilueién Politica de los Estades Unidos Mexicanos
Constitucidn Polittca del Estado Libre y Soberano de Morelos
Ley Orgdnica de la Administracion Publica del Eslado Libre y Soberano da mreloa

Ley General Responsabllidades Administrativas | DEPAR:

Ley de Responsabilidades Adfninistralivas para el Estada de More!os i ERIRARTA

Ley del Servicio Givil para el Estado de Morelos L

Reglamenlo Interior de la Cansujerla Juridica !

L A Manual de Organizacion da la Oficina del Consejero Juridico

2 Manual de Politicas y Pracadumentos de la Oficina del Consejero Juridico i
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2 MANUAL DE ORGANIZACION i
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. =7 FORMATO Clave: FO-DGDO-DBPP-01
\E | Ruspipdes. DESCRIPGION Y PERFIL DE PUESTO Revisiénis
R REFEREMCIA: PR-DGOO-DDPP-01 Y IT-DEDO-0DPP-01 Anexo A Pég. 3de 4
1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
| INTERNAS Y EXTERNAS:
| Unidad Adminlstrativa / Puasto Motivo
Cansejerofa Juridicals, Direclores Generales Comunicacién para Coordinar lrémiles Jurldicos
; it Coardinacién y Atencidn de Solicitudes remilidas
‘ Dependencias y Entidades del Poder Ejeculivo — ~ pam su alendidn . &
{ ]Iij:ﬁ]al:ff ke Un!dad(les Admimslraﬂvas c'e Ia Conse]erla Coardinacldn de atenﬁtdn dé asuntos remilidos
Externas: : Cumumramm pa.'a o a{anadn de asunlos
Con todas las Dependenuias del Puder Ejecutivo juridicos urgentea |
I I i i
|
| 1 5
| 1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TF;ABAJO' TG L 8-
: Generales: e SRR A P IRERNT e B
| Disponiblilidad de; | ' 2 B i AL R . a1k
Gamblo de domicillo: Noi H Horarlo: Disponibilidad de horario 4 Viajar: I
i LEotesd & b |
181 Exposicion de riesgos de trabajo: 14 i i
" sl': = 7.1 Intensidad B oawn | B
£ t._:%n; slllae ] Bajo 715 Medio dh Alte!l
{cafdas i |H si [ No :'?: '—Ndi!
| Mulilaciones' = il Si No i - Nd |
Golpes | il ] Mo T Nq .
atros il BE 8 No i & Na |
=t L = BCEN
1.9 MANEJO DE REGﬂQSOS‘ Hulitd i T |
Autorizaclén yio Admi}n!slraclén de fondos: - - No -+ Monto: LONA
Resguardo de equfpo dr—; cémputa. mabll!ar[o de p eihao .oy v T -
automavil: p -_ B W A .S_l:_ ___.Momo o 15'00000 aieTEACION
Tlene persanal a su q.::rga. hslaney ¥ No ! 'Cuéntas plazas. WA et
El personal manefa informaclan clasificadat s A IONAL
D X "-.-‘}\, {’?‘\
1.9.1 Equlpo de trabajo aslgnado a lalel empleado: “ “ ! J l] 2 ?. I 4 W
A KL " | Sl g =
. Computadora fija sl Radio de comunicaclén No W W S o MANUALES
' Computadora partalil No Teléfono celular No DEPARTAN ’IL-‘:[ :“ o8
| Impresora fija No Herramienta No L M%___f}“'“” B S e
- Impresaora portail, No Vehiculo ulliitario No BEL S
. Radio localizador No Olros ai iil_fcw;-':’lm:r;\ u:}:mjwnurm_\_g@q'
. WRECCION "
DEDESANGOL Lﬂﬂ;‘l\‘:\‘fﬂ?’ﬁt{ﬂlﬁ“
F\g \ . oo A
| i \
. T !'l =1 i J\' f) (
7 i I DEPARIAMENTO DE \
Ut AN ._P_rf.“."_ e ﬂrﬂ;ggmm,ssr; u.s
I o
Formalo: Manual de Organizacion Referencla: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO01 Revision: 10
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2. PERFIL DEL PUESTO:

Es la escolaridad, conocimientes, habilidades, aclitudes, competencias y experiencla

a. ESCOLARIDAD MINIMA:
* Llcenclalura en Derecho, carrera afin y/o experiencia currlcular comprobable.
| i

| 3
TN
L (5.

Administrativas: _

% Aplicacion de métc-dua y procedimlenwa

4 Determinacidn

% Geslidn de anormankm

% Manejo construclivo de los wnﬁ!dos

o Orgamzacfdn de actmdades e

Téenicas: || -

% Andlisis de dlgposiclones jurldicas
i ]

% Prevencidn dé conlilctos laborales
% Procesos jmldfcqs il

L
Soclalas | £ i
# Trabajo en équipa
% Gestlén de confliétos |
% Capacidad dq r;umun itacion

% Respalo ! g
o learazgo @0

It} oA 5
Valores | 'L: h

* Canﬂabmdad Rantiied

& Cunﬁdsnmaltdad .' Ly

" Honaslldad o Vet gmdiasdi
% Integridad’ | v_' 2 1

4+ Objelividad Pl el

% Transparencia hR S

< Responsabilidad

& Etica

c. AREAS DE EXPERIENCIA;

+ Adminisiracion Pablica
“ Derecho Administrativo
« Derecho Conslitucional
¢ Derecho del Trabajo

\

\,

It { 'II [ Y | / )
h. COMPETENCIAS LA_-BORALESEREQU\ER}QF@-P{\RA EL PUESTO:

an

ANOS DE EXFPE IENCIA:UH-,L(J-.,I ,.J_c- 1
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doad
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(La presente descripcion v perlil de pueslo se tomarad como referencia para la conlralacion de personas,

considerando que los crilerios establecidos o son discriminatorios en ningtin sentido para ocupar el puesto

documentada)
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1. 1DATOS GENERALES DEL PUESTO!

Categoria del puesto: AsesorB ' 4 § i
Titulo del puesto: Asesor B

Clave del puesto: CJ/OCJ/106-13261JA . '
Secratarial/Coordinacion General: Consojeria Juridica
Subsecretarfa/Direccldn General: NfA

Coordinacién de Areal/Direccién de Area: N/A
SubdirecciéniDepartamento: N/A

Puesto al que reporta: Consejero/a Juridicola . t
Identldad de la funclén: Jurfdico Administrativa i

1.2UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

-

| ' Gobemador Constilticional

|
Consalarola Jurldicofa

AsesorB

1.3PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO: { ) |
Asesorar al lilular de la Dependencia en aquellas facullades generales y especlales conferidas en el
Reglamento Interior de la Consejerfa Jurfdica, mediante analizar previamenle las Iniciativas de Ley,
Decretos, Acuerdos, Nombramientos, Conlroversias Constilucionales y demds ordenamientos juridicos
que son remilidos por las Secretarias, Dependencias y Enlidades de la Administracion Publica Estalal, con
Ia finalidad de coadyuvar en asegurar la !egalldad v consliiucional!dad carr&spond[en!e de los asunlos que

le sean delegados para su alonmén. . i, b

1.4FINALIDADES O FUNCIONES PR!NCIPALES DEL PUESTO: | . ’ SFURETARIA DE A r "r‘

" Salici ' l. rL\? '
Xc-c\n\'t BerzarTepra ' cd;uumvr{»noz

Vigllar los trabajos tendientes de los asuntos juridicas que deba atender el/la Consejerola Jllﬂ'dlr'ﬂ <L
maleria conlencioso, administraliva, burocraticos, legistativa, conslitucionales y amparo;. mq E] terll"
ravisar y anallzar el seguimiento de la informacidn de los lurnes enviados a Iosfzis !ILu ares, 3 as
Unidades Administrativas on cumplimiento de los procedimientos eslablecidos, ¢ f nar a@l de R 4
coadyuvar en dar respuesta en liempo y forma, con la legalidad y constilu sjn‘ajiﬂnq eijlg __'_-.-Ji
corresponde a los asuntos jurldicos solicitades a la consc]erfa juridica. — »
Consolidar los estudios e Investigaciones que se realizan en maleria conlencnoéo, adru]ﬂx}g gallJ\} (;rr;.
burocralicos, legislativa, conslilucionales y amparn, conjuntamenle con las necesidades- de-las
dislintas Unidadas Administrativas, mediante implementar mejoras en la comparacién, andlisis y
evaluacion de la legislaciones y reglameniacion de olros estados, con Ia finalidad de promover
modificaclones a las disposiciones legales o reglamantarias que se requieran p r&tlmmnjm, gj!_e)\t,ku)' 12T

de los asuntos jurldicos. \ umw,{,m.; GENERM
l[
3 f“a q«‘ﬁwlu OROANTZACIO

| BRI ATy
| - il \}\E.N:bo.;fz h’;’{h‘ii Ji

£V TEILES DE Bygs

pe—— : TGS
“iatia Anlonldla Vera Ramitez

IO BF DESC mpginy

IISTR A

T

il

Xochitl Isadora Bazdn Tapis Jefe do Dep? iam Eulu tJo Descripeionns T,
Enlace Financlora Adminlstrative y Perliles de/Pueslo Dirketora General de Desarrollo Organlzaclonal
Focha: 09 da julio de 2019, Facha; 03'qe ifiio de 2019, Focho: uufda julio de 2019,
X N
Formato: Manual de Organizacién Referencla: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-1TO1
Clave; DGDO-DMA-PRO1-FO01 Revisién: 10
Anexa: 3
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Il Proyectar los informes y esladisticas respecto de los asunlos Juridicos maleria  conlencioso,
administrativa, burocraticos, legislatives, constilucianales y amparo que son atendides por la consejeria
Jurldica, mediante concenlrar y recabar la informacidn necasatia de los repories e Informes que son
remilidos por las unidades administralivas, con la finalidad de aporlar lo relativo a los informes
solicitades por las diversas Secrelarflas, Dspendencias y Entidades de la Administracién Piblica
Eslalal.

IV, Coordinar 8l apoyo y asasoiia juridica a los Municipios de la Entidad Federaliva que lo solicilen a la
Consejerfa Jurldica, mediante acordar sin perjuiciac de la competencla de olras Secrelarlas,
Dependencias y Entldades de la Administracion Publica Estatal, aquellos lemas de pronta atencidn, y
sismpra que el Municipio soficilanle no cuenle con especialislas en la materia, con la finalidad de
brindar alencién y certeza juridica correspondiente dentro del ambito de la campetencia estalal sobre
lemas relevanles,

V. Acordar con el Consejarola Juridico/a sobre los proyeclos de acuerdos, cmwenios, coniratos o
cualquier ofro Instrumento de cardcler juridico a celebrar con olras, Poderes, Organos Canstituclonales
Auténomos, Enlidades Federativas, Ciudad de México o les Municiplos, mediante verificar y analizar la
técnica legislativa y la legalidad aplicada ‘a los inslrumentos juridicos revisados, con la linalidad de
coadyuvar en brindar la certeza jurldica que le corresponda para su apllcaclon.

VI. Evaluar los anteproyectos de Iniciativas, reglamentos, decrelos, acuerdos y demds disposiciones
juridicas de cardcler normalive que las Secrelarfas, Dependenclas y Enlidades de la Administracion
Publica Estalal sometan a revisién y en su caso validacion, mediante examinar y acordar con los
litulares de las Unidades Administrativas de la Consejerfa Jurldica la viabilidad de los ordenamientos
juridicos, con la finalldad ceadyuvar en IJnnd-ar cerleza Juridica para la aulorizacion de ellla lilular de la
Consejerfa Jurfdica,

VIl. Fomentar la vinculacién, comunicacién y coordinacién can las Unidades de Enlace Jurfdico y demas
Unidades encargadas de [os asuntos juridicos de las Secretarfas, Dependencias y Enlidades de a
Administracién Pdblica Estatal, mediante promover ¢l seguimiento de los acuerdos y los asunles
legales relevantes en materia jurldica, con la finalidad de gestionar los asunlos legales ¢ue requieran
Intarvenclon de la Consejerfa Jurldica an sl Ainbito de su compelencia,

1.5RESPONSABILIDADES DEL PUESTO: b
.  Asegurar que se evalten los trabajos de asuntos Juridicos en maleria conlencioso, adminisirativa,
burocraticos, legislativa, constituclonales y ampara que deba atender elfla Consejerofa Jurldico
Il. Garantizar que se cuenie con legislaciones y normalividad eficienles para los asunlos jurldicos en
materia contencioso, adminisirativa, buracratices, legislativa, constiliicionales y amparo ;
[Il. Asegurar que se mantenga actuallzada la Informacién de los asuntos juridicos conforme a la
narmallvidad establecida para su consulla,
IV. Garanlizar que se brinde une orientacion jurfdica eficiente a los Municipios de la Entidad Fedaraliva
que lo solleiten
V. Comprobar los acuerdos, convenlos y contralos gue deban ser prasentados a wlgaldsrg.cidp y !’jrmqlda rRACION
ellia Cansejerofa Juridico en cumplimienta de la normalividad que le resulle ﬂp“f‘ﬂhia L
VI.  Asegurar que las iniclalivas, reglaientos, decretos, acuerdos y disposlclanes ]urfd!f;arv cuantaa eon Ia _
normalividad correspondiente. £ DES L0 ORG OpAL !
VII.  Garanlizar que se realice el andlisis de la Informacién presentada en las reunlul\e__ Q&JI%J 0 wn Iﬁ"’l = 11“"“- |
Unldades de Enlace Jurldico Secrelarfas, Dependenclas y Enlidades de la Atlm1nlsl#aclﬁh Y . : ;',I E
|

- l W f 9 \ ;’f’ Tt
1.6MARCO NORMATWO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE: LA “ - f’r .NTO DE MANUALES
«  Constitucion Polllica de los Estados Unidos Mexicanes DEPAR '” I* i ljl" : . 1,“‘____ &) e
Constilucion Palitica del Eslado Libre y Soberano de Morelos - A b=
Ley General de Responsabilidades Adminislrativas
Ley del Servicio Civil del Estado de Morclos {
Ley Organica de la Adminlstracion Pablica del Estado Libre y Soberano de Morelos
Ley de Responsabilidades Adminisirativas para el Estado de Morelos
Reglamento Interior de la Consejerla Jurldiea
Manual de Organizacién de la Oficina de elfla Consejerofa Jurldica
Manual de Polilicas y Procedimientos de la Oficina de elfla Consejerofa Juridica

e m—

e & & 8 ® ® B8

Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO
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REFERENCIA PR-DGDO-DOPP-01 Y IT-NGRO-DDPP.OY

o i MANUAL DE ORGANIZACION iR
;‘_ i b Revisién: 01
Pag. 38 de 82
FORMATO | Glave: FO-DGDO-DOPP-01
HLhl s DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTO Ravisldn; 5

1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad AdministrativaiPuasto

Caonsajero/a Juridicola

Dirgcloresfas Generales

! ! supervision.

Con el parsonal de lodas y cada una de las Secretarlas, Soliellar  Informacidn v documentaclén para Ia
Dependancias y Entidades de la Adminlstracién Publica  elaboracldn de planteamlentos y procedimientos

Motivo

Para coordinar lunciones y supervisar las niismas,

£ ) Para acordar lo relative a:I seguimiento de los
; asuntos  que son remilides para su atencion y

Eslatal juridicos en materia marcantil

1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Genuaralas;
Disponibllidad de:

Anuxa A Pig. 3da d

Cambio de dumlcl“u: Noe Horarlo: Disponibilidad de horatlo Vlafar: Sl
1.8.1 Exposicidn de riesgos de trabajo!
— [ 1 Intensidad B B [0
bl 1 6 Bajo , Medio Alto
Caldas 5i No No &
Mutllaciones I B No T Mo
Golpes | Sf N No -
otros i { sf No No
1.9 MANEJO DE RECURSOS:
Aulorizacitn yfo Administracién de fondos:  © ¢ ! Na 1 Manto: $0.00
Rasguardo de equipo de cdmptte, mobiliario de oficina o si ! Monto: $15,000.00

automdvil:

Tiena personal a su cargo: No Cudntas plazas:
El personal maneja Informacion clasificada: No
1.9.1 Equipo de trabajo aslgnado a lafel empleacio:
Computadora fija gi Radio des comunicacion No
Compuladora portalil No Taldlonw celular No
Impresora lija No Herramienta No
Impresora portalil Mo Vehiculo utilitario Mo
Radlo localizador Mo Clros No
u\r",&\u L
§ ﬁ“; "“m j
b f‘n wwm DE fiEge 3
|
Formata: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PROA-1TO1
Clave; DGDO-DMA-PRO1-FO01 Revisidn: 10

Anexo:

3



000040

GEGLETATIA LR

ACEIE AT DESTRIFCION Y PERFIL. DE PLESTO

REFERENCIA; PR-DGDQ-DOPP-01 Y IT-DGRO-DUPP-01

@

2. PERFIL DEL PUESTO:

a. ESCOLARIDAD MINIMA:

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

. Administrativas:

% Andlisis de Informacidn

% Toma de decisiones

< Andlisis de la viabilidad de las reformas juridicas
% Capacldad de negoclacién

= Manejo y solucidn de confiictos

Il. Técnlcas: |

% Andlisis e Investigacion juridica

“ Elaboracidn de proyecios da esarila

% Asescria de convenios y conlratos

*+ Progesos jurldicos

% Represantacién legal anta las instancias competentes
<+ Asesorla Jurldica

4 Coordinacion de procesos juridicos

% Andlisls de la viabllidad de las reformas Juridicas

ll. Soclales:

Trabajo en equipo.

Gesfian de confliclos.
Capacldad de comunicacion.
Respeto

Liderazgo

Sh oy
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Es lo escolaridad, conocimientos, habilidades, acliludes, compelenacias y experiencia

#¢ Licencialura en Derecho, carrera alin y/o experiencia curricutar comprobable.

-+ Opinién Juridica sobre la conslilucionalidad da los proyecios de Ley o Reglamcnlos

IIII'I CeION
DE DESARI

iv. Valores:

4 Hanradez
% Haneslldad.

» Confiabilidad.
% Confidencialidad.

O e W
-’% | Jl )
) ks |

-] ¥
im} .J\” ..ga
” \\ll v Fl“ ¥ 4
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ADMINISTRAYIVOS
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% Objetividad.
+ Transparencla.

4 Responsabilidad.

v Elica.
¢ AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA:
Adminisleacién Piiblica
Deracho Administralive
Derecho Constitucional

Deracho Penal P
Derecho Agrario (//
‘ Soficild ! u( A\ T %y

X:': l—l\t.‘l'l BC-R_‘"}-'\ T—;ﬂl"’—!. %1[! ] Y finz

Kachitl Isadura Bagdn Topia Joto de I}apnr!:: to dy Dascrlpclfonns

[ AR E AR

szcnnmnir. DE ADHINISTR «cﬂ:}rj

GIRECCICH GENEHRAL
rE DESVIAGN.O ORGANIIAGIGHAL

REVISADO

DEPARTAMENTO L= DESCRIPCIONES
: Y Fl HFitE] BE FLESII"J

7

flonfita Vesa Ramlnz

Enlace Flnanclero Administrativo .y Perlilesdo Puesto Direglara General df Nosarcollo Qrgantzacionnl
Fecha: 09 da julio de 2018, Fecha: 09 'dc).pﬁ diz 2019, Fecha; o da iuhu de 201,

Referencia:
Revisidn:

Formata: Manual de Qrganizacian
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO1
Anexo: 3

DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1




000041

o ) Clave: CJ-OCJ-MO
- ; CONSEIERIA MANUAL DE ORGANTZACION TR
( ; JURIDICA Revisién: 01
. Pég. 41 de 62
FORMATO CGlavi: FO-DGOO-DOPP-01
\t“(:)‘ ' Eoenhshamann DESCRIPGION ¥ PERFIL DE PUESTO Revisién:5
REFERENCIA: PR-DGDO-UOPP-O1 Y IT-DGDO-0RPP-0Y Aness 4 Pag. 1dud

(La presente descripcidn y perfil de puesto se lomard como referencia para la contratacidn de personas,
considerando que los crilerios establecidos no son discriminatorios en ninglin senfido para ocupar el puesto
documantado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.4 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Director/a da Area =
Titulo del puesto: Profesionista B | 7 TR \ 'E
Clave del pueslo: CJIOCJMOS&E?HJL - {
Secretaria | Coordinactén Genaral: Consejeria Jur[dica ¢ IR
Subsecrefarla IDireccion Genaral: N/A w11
Coordinacitn de ﬂrgs.‘nlrecciou de Area: N/A || ot | it}
Subdireccldn /Dapartamanto: NfA : 8 i 14]
Puesto al que raparta: Consgejérofa Juridico i 4 |
ldentidad de la ﬂmcién Juridico Legal ) o 1=

g [ Gabemadar Constiucionsl ]
Xoeal | d
% .[ Conssjeraln Jurldico l
- - 4

_ l Profoslonista B ] ?

| j

X iCi l.{)f)ﬂ‘.’t\fﬂffd}ﬁﬁ;\i.

1 i\f‘vii&"\ !\ f j"{ 'E
1 h - \, I ‘-:-.'53
| NEPATTARETO OF tll.o{.ﬁlf’f.‘i{}uﬁs
| SF o [YPEVIES OE pUssTos
\ \
1.3 PROPOSITO O RAzéN DE SER DEL FUESTO. ] ! =T
Contribulr el cantrol general de Ia operalividad en la Oficina del Consejerofa Jurrdlm. a lravés realizar el
regisiro, identificacién, .clasificacion y arganizacién da los asuntos |urfdicos, (convenios, contralos,
controvarsias, amparos, denuncias, elc), gue son remitidos por las Secrelarias, Deperidencias y Enlidades
de la Adminiskacién Piblica: Estatal, asl como en la alencién a la cludadanfa y sénddnras publicos qua
acuden a las inatalarlcanes. rnad{anie ¢l sequimiento que carraspranda da cnr}fﬂnnldad ‘con &l tama o asunto
a tratar, previé acuerdo;con Iel T{luiar o de quien &l t;esigne con la Fnalldad de pmr{orc!unar la atencidn
requerda oel sagmrntenla que c.orraspanda 0 ; } i
|

1.4 FINALIDADES O FUNGIONES PRINCIPALES ‘DEL PUESf e N |

|. Atender, clasificar, cmldinar o{ganizar y rp&éuardar al rf,gistro y In mrrespondencla de los asunlos de la
oflcina del Consejerofa Jurfdico-y de su competencia, médiante-verificar que la ‘Informacién cuente. con.la
requerido para su reglstra y resguerdo carrespondlents; con la finalidad de mantener inforimado @ el a’

Titular, para su distribuclon a las Unidades Adminisirativas respectivas, dando alencién ysoiuc n upmlupm =

IIl. Coordinar el seguimlento de los asunlos lurnados a las Unidades Adminisir: IIHI!E que integran | C‘Gnha

Jurldica, mediante solicitar al drea correspondiente la Informacion a la respussta generada, nIst’(‘
- registro en la baso de datos eslableclda, con fa finalidad de contar.con la [nl‘crmﬁc!én opartun 1
5 __-fnformnr al Tilu!ar o de gulen él dasune cuanto asfsea requerido, |

en lramrla on ilas diferent b”&rﬁi@ﬁé‘l‘;fﬂa

fificglr lo que resulle procedente deflos eserifdd,’ 1"
acion al/Tiular para su seguimiento mnesjg\ndienla

Exammar aquel!ns asuntos jurldlcﬂs que se enclenlr
Admlulslmhvas deila’ Consajeria Jurfdica, a lravés d
mnt:.slnclonos, con la finalidad de presentar la infors

S l,i

TRATIVOS

Selicitd Radas Aprobo |
)‘(atk L'I Eh'm-—("[rpm % g g A
Xdwhill Isacdorny Bazdo Tapia i o B i 3{la AntonlelsVern Ramlrg:
Enlace Financizro Adminlstrative | Jefe'da Deph rerld de eacripcianns ; Diraciora Genojal de nesarrulln
-] Perillas ddPugsto A0 A cluou vn.lullm o
Fecha: 11 de mareo do 2020 Fuclln i du}&v.ﬁ: 2020 e nard e 2000

Ta
N
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N

V. Integrar los Informes y estadislicas emitidas por las Unidades Administrativas de la Consejerla Juridica
respecto de los asunlos de su competencia y los que sean someiidos a su revisidn, mediante racabar Ia
infarmaclén necesaria (informe de actividades en asunio Juridicos), con la finalldad de Integrar remilir a Jefe
inmediato para su seguimiento carres'pandlnnte

V. Revisar la viabilidad de los anteproyectos de asuntos [urfdicos que le son asignados gs manera directa para
su alencion por cuanto. a la icgnlidad y cﬁnsllmctunal{dé)d que [e, corrt‘apondon ]ﬁedianm ol andlisis y
estudio de la normativa aplicable y del easo conereto, coh la finalidad de que se realk:& el procedimiento
adecuado canformuaderecho e = B i

3 a' .
i ‘ 1=t |
L 3

] £ !
I ] A ol ] i

43

1.5 RESPONSABILEDADES DEL PUESTO' " i

I. Asegurarque se dé rcspuasla a Ias solfciludes querylgrasan ala oﬂcma dqt Cmsajemfa Juridico.

Il. Mantener un adecua contral de la Informacian ju dica que compele a Ia Cnmeaerfa Jurfdica evitanda
contratiempos en las procedimientos. |

Il. Asegurar que los tramitas de los asuntos jurldlcos qua se encuentren en: T;]‘ Consa]erla Juridica cuenten con la
informaclén que se requiere para su seguimiento, ] i

. Verificar que la domlmentac'én genarada de'las revisiones de los asunk}s por :ane de las Unidadas
Administrativas cuenta con la Informacidn que se reqliere. o

V. Brindar Iegalldad y consillumonaﬂdad ]ur!dlca alos asuntos remilides. | |

E ' il y——q |1
1.6 MARCO NORMA‘I‘WG LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE' [ s
« Constitucién Palilica e los Estados Unidos Mexicanas } i
« Constitucién Polltica del Estado Libre y Scherano de Morelos {4y il
= Lay General de Responsebllidades Adminlstrativas | i :
« Ley de Respensabilidades Adminlstrativas-para el Estado de Morslos . a4
= Lay del Senviclo Civil del Estado de Moralos 0y ety
» Reglamento Interior de la. Ccns.-e]erfa Juridica- | A7 el
« Manual de Orgamzaclén de Ia'Oficina del Conselero Juridico : 4 i
» Manual de Poiltlcas y Pmaﬁdlmn‘enl‘os dela Ofiglna del Canse]aro Ju:ldicor [ 2 4

1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJQ
INTERNAS Y EXTERNAS:

! iy .‘;. F
14
I

Unidad Administrativa | Puesto Motivo - ?
Consejerofa Juridicola, Secrelarlofa Parficutar S;'%fgzadé" para Coardinar teamit ‘{1 . (0 ¥
Con ludos los Diractaros de Area, Subtltreclcms .Jafes da  Comunicacion para conm‘mﬂr tramtt 5 EPAH?N MEN ““ D L_ A 4 _‘.J e
Departamento de la Consejerfa Jurfdica. | Juridicos. ADMINISTRATIVOPS
Con lodas |as Dependencins ¥ ledﬂdeb del Peder Coordinacidn y alunmén de sﬂl:citudé'ﬁ"’bﬁ N
Ejncuhvu tramltes]urfdrcasyf les, . WY
Il ; i?%@ "“ﬂ”'fﬁu' FAGION
- 1 | NRECCIGN GENERAL
I"'! 1, ‘ SARREI ﬂ{);::(., ;]12:‘{{\‘“3 g
REVISADC
DH’ e X
t -’-hm'lwm DE pESGR:
} ¥ PERFIL  OF Pu_r&.z%mmy
Formato: Manual de Organizacidn Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT01
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO1 Revisidn: 10
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—
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1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicillo; No Horario: Disponibilidad de horario Viajar: No
1.8  Exposicién de riesgos de trabajo: Y |
; | [ AR ' Intensidad i 11
| 2 . 1 Baja T Medio Allo |
Caldas i : si —No — No |
Mutilaciones! | Sl No [ No
Colpes | 1] S Mo = "No
ofros | Si Mo No |
1.8 MANEJO DE RECURSOS: i .
Autarizacién yla Adminlstracion de fondos: No  Monlo: ;N A
Resguardo de equ}po des cﬂmpum mabiliarlo de oﬂcEna o ) |
AUBTIAVIl . . Sl Monto: 315 1000 .00
Tiene personal a su cargs:’ | “1.4 'No Cuantasplazas: N/A
El personal mansja .llnfo_rmac!éﬁ clasificada: / s . No :
|4 : Ly’ i
1.9.1 Equipo de trabajo aslgnadoa lalel empieado‘ T Iy (€ Pl
| 1 | e
Computadorafija |~ | SI: 'Radlo de cornunlﬁacmn No [ e [
Computadora portatl] No Teléfono celular - “ No |/ il
Impresora fija il [ No" | Herralmﬁmld - No ;_:
Impresara porlatil | - No™ Véhfculu u(iiitarlo N i
Radlo locallzador | | No | ; _Olre)s. r - 1 ; bl UNeT, £, -.ll'. :
i ATV Y W )
'2Z"PERF|L DEL PUESTO:
Es lo escolaridad, conocimienios, habilidades, actiludes, competencias y experiencia
a, ESCOLARIDAD MINIMA:
o Lic:enclatum en Demcho. carrerl afin y/o experencla cu:rrcuxar mmnmbab!e
b. chPET%zbiCms 'LABORALE_S REQUERlnA‘s PARA EL PUESTO: | SECRETARfADE ADM{MSTR.\cmM
e | ! DIREG ER
I Adminlslrativas (85 L:Ls,mm? ll?:égg.{?}%mml
4 Andilisis de infmmauén
4 Toma de declslones "\ahm \. i H a3 ﬁ ?{ )
& Solusion de conflietos -
4 Visidn estratégica nmmmc:rro DE BESCRINGIONES
4 Planeacion y copifrol Y PERFILES OE PUESTOS
ON |
ESARROLLO ©
DEPAS RTAMENTO DE IUALES
} I_G__:h-'\"”I’JI.,rlr_.[.;'r]‘,'
Formata: Manual de Organizacidn Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO1 Revisidn: 10
Anexo: 3 \
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Il Técnicas:
“ Andlisis de disposiciones jurldicas
+ Asesorfa jurldica
< Pravenclon de confiictos laborales
< Procesos Jurldicoes
ili. Soclales #i L |
4 Atencldn ai lethhm | | B g |
B3 Capacidad de: c.omlmiwdnn Il 3 f
% Respeta ! i = 7
% Trabajo el'a equipo 3
“ Sanstbliizaciﬁn yreaccldn £
1\
v, Valores b | ' H oy
) Conl‘abl]!dau ( &y : A O N H e
o Conrdenda!idﬂd P | e o P S I Li H &
P Transparenq:!a T | et Lo YL = i
o Rasponsal;ltldad | [ %
%+ Telerancia; | [ & | & 4
% Discracion! | | { g :
& Elica ‘-I:‘.‘ Ty i f1) - {]
.: [ = I \ & I &
Bl ) | i |
l | il ' i i
¢, EXPERIENCIA EN AREAS AFINES AL PUESTO: ANOS DE EXPERIENGIA:
%@ Admlnlslmc{én Publica f 3
<+ Derecho Admmlstraﬂvo 3 | H
<« Derecho Constilucional 3
o Derechoda! Trabajo | ! I g !
| s a9 JEo |
4 i o — b |
[ ¥ £ N TR TR &
iy Rkt T WS /i
[ A *.,.'.ii;E MY oY S
gmmv'rmfn'm:nnmulsmﬁt‘.}i‘._
DIRECCION GENERAL
I 4 m n‘..bml‘ iCL cmnm.wwmw
REVISADO
| | : :' REVID
i ) 1.5 R .TlAHI HIO DE LESCIIPCIONES
i Y PURFILES DE PUESTOS |
.-—'_‘\
=== Solids Apohd
X h —
- FEH;':[S!’;I?J Bﬁn}‘i‘%& _l;p"? y %ﬂ‘ﬂalm‘m
3| i bl A T o
nlace tf::vjc:n minlstealive 0 Dre. ‘u‘%?ﬁ.ﬁ ldehﬂu;lrﬁno ADMINISTR ACI |r|
Fecha: 11 damarss da 2020 Feclm‘-ii_gl a e

Formatao:
Clave:
Anexo:

Manual de Organizacion
DGDO-DMA-PRO1-FOO1
3

Referencia:

Ravision:

DGDO-DMA-FRO1T Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
10



000045

MANUAL DE ORGANIZACION S e G Mg
SORmRe Revision; 01
i Pég. 45 de 62
b g FORMATO Chwe: FO-DGDODDEP-01
Ny | ssmrinse, DESCRIFCION Y PERFIL DE PUESTO Reval s
S d REFERENGIA: PR-DGDO-DDPP-01 Y IT-DG00-DOFP-01 Anex 4 Pig. Lo 4

{La presenle dascelpaldn y perfil de puesta se tomarad como referencia para la conlratacldn de personas,
tonsidorando que los crilerios eslablecidos no son discriminatorios en ningin sentido para ocupar el puesio
documentatlno)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1.1DATOS GENERALES DEL PUESTO:

i | 1 §
Categorla del pussto: Director/a de drea | | |
Titulo del puesto: Enlace Financiero Adminislrativo
Clave del puesto; CJ/OCJHUEFA/108-584/AG
Secretarfa/Coordinacién General: Consejeria Juridica
Subsecretarla /Direcelon Ganaral: N/A
Coardinacién de ArcalDirecclon de Area: Unldad de Enlace Financlera Administrativo
Subdireccién [Departamanto: N/A
Puesto al que reporta; Consejero/a Jurldico )
Identldad de la funclén: Administeacian Genaral

1.2UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGAN!ZACIC:)NAL:

i Goh dor Constilicional |
. = | ACHAR
! Censejoroda Juddico 101 GE
| LLO CROANIZA
, ' 1€
Enlaca Financlero Adminlsiralivo ] o g.ﬂ} §
£

1.3PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO: W
Dirigir y atender oparlunamente los requerimientos administrativos (en maleria de Recursos Humanos,
Financleros v Serviclos Generales) de las Unldades Responsables del Gasto qua integran a la Consejeria
Jurldica, madiante programar y verificar la correcla ejecucion de los trdmiles que seon hecesarlos,
asegurando el apego & las normas y lineamlentos establecidos por la Secretarla de Haclenda y
Adminisiracion, con la finalidad de coadyuvar a cubrir las necesldades de las Unldades Responsables del

Gaslo para su operacion.

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

I.  Supervisar que las soliciludes realizadas por las Unidades Responsables del Gasto do la Consejeria
Juridica en materla de Recursos Humanos sean tramitadas en tiempo y forma, y cumplan con los
lineamiontos para tal fin, a lravés de asegurar ¢us se cumpla con los liempos para reslizar el trdmite
y verificar (ue se cumpla con los lineamientos establecldos, asl como dar seguimiento a las gestiones
realizadas en el drea compelente, con la finalidad de salisfacer las necesidades minlmas necesarias
para el funcionamiento de la unidad responsable de gasto correspondlente.

Il.  Coadyuvar con las Unidades Responsables del Gasla de la Conssjaria Jurldica en la elaboracion yfo
aclualizacion de los manuales administrativos, 'y descripciones v periles de puesto, medlante la
coordinacion y el seguimienlo a las aclividades esl:qf?ecldas por la Direcelon General de Dasanollo

Organizacional, ast como verificar se cumplan con los lineamiantos establecidas, con la linalidad da
que las Unidades Responsables del Gasto ﬁuenien- on la documentacian aclualizada:
A -

Sofeits niy! . Aprobd
NsechiMl B : . e
XaekiH Szey ley?l < Peliro’ an‘m?éﬂez et S -'C e A o
Xochi) Isudora Bozan Tap(: : Jofe de Doparian|ento,da Doscripeinnes Mztra ) Es .{r'_ﬁ Vil HEARMINISTRACION
5 kA i

Enl inanclera Adinlhislativa lbs dé Puast afrals Tt b —
nlace Financlers griilgs d i ?".{t ] ‘qmﬂ-l'rm?—

[ Fechn:09 dajullada2o1s. Facha: 0 yjuto de 2019. 8 2019 O VERAT
Formalo: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01 Revisidn: 10

Anexo: 3
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. Programar los fequerimientos en cuanto a los serviclos necesarios para el funcionamiento de las
Unldades Responsables tel Gasto de la Consejerla Juridica, madiante el establacimianlo de fechas
para realizar el Irdmita anle las dreas compelentes procurando la correcla aplicacién de las normas y
lineamientos emitidos por la Secralaria de Adminisiracion y Haclenda para tal fin, con la finalidad de
dar cumplimiento en Hampo y forma a los requorimientos realizados.

IV. Colaborar en la gestidn de las sollcitudes de Bheracion de recursos linancieros, realizadas por las
Unidades Responsables dol Gasto de la Conssjerfa Juridica, mediante la revisién de las solleitudes
de liberacidn de recursos asegurando el apsgoe a los lineamientos eslablecidos vy realizar el ledmile
anle la Sacretarla de Hacienda, con la finalidad de abtener la aularlzacidn y liberacién do los recursos
financieros y coadyuvar en el dptime dasempefio da sus funciones.

V. Coadyuvar con las Unidaies Responsables del Gasto de la Conseleria Jurldica en la elaboraclon del
anteproyecto del presupiesio anual, mediante ia verificacion y asesoratnianto sobre la aplicacidn de
Ios lineamiienlas, asegurdndose no rebase el techo presupuesial asignado par la Secrefarfa de
Haclanda, con la finalidad qua fiapa tal efeclo emita la Subser;wlaria de Presupuesto de su Vislo
Bueno,

VI.  Determinar que por motivos de oparaliwdad sa tiena las nec B‘aldddﬂb de prestanles de servicio sucial
yla practicas profesionales las unldades respansables de gasto, mediante la ravisidn y trdmite de las
solicltudes realizadas por dichas unidades con la finalidad de realizar ef trdmite correspondiente ante
las Diracoiin Genaral de Recursos Humanos.

VIl Suparvisar los requarimientos de recursos maleriales que sean necesarios para el funcionamianto de
{as unidades adminlsirativas do la Consejerla Jurldica, mediante verificar la realizacidn del lramits
correspondiente y dar cumplimiento a la LLey sobre Adquisiciones, Enajenaciones; Arrendamientos y
Prestacion de Servicigs y nonmaliva aplicable, con la finalidad de que e! Iramite realizado ante la
Unidad de Pracesos para la Adjudicacién de Conlralos, sea corracto y se agilice el proceso,

|
1.5RESPDNSAEILIDADE5 DEL PUESTO: i |
I Asegurar que las soliciludes en materia de recursos humanos las unldades rcﬁponsab!es del gaslo,
sean realizadas en llempo y lorma, :
Il.  Ascgurar que las unidades responsables del gasto cuehten con los manuales administrativos y
deseripcionas de pue"los aclualizados,

. Asegurar quo las unidades responsables del gasto se |P$ proporcione los seNIcfos necesarlos para
su Gplimo funcionamiento. !

IV,  Asegurar que las soliciludes de liberacién de recursos cumplan con Ios requlsitos esiablesldos por la i I
Secrelarla de Hactenda |

V. Asegurar quo el anteproyacto de presupuesto anual cumpla con los IEncamIenlos eslablecldos para
su aprobacién,

VI. Dar alencidn a Jas sollcitudes de prestantes de serviclo soclal y préclicas profesionales que hayan
realizado las unidades administralivas.

VIl  Asegurar que las unidades responsables del gasto cuenien con los recursos necesarios para su
éplimo funcionamienlo.

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLF
Ley Federal de Trabsjo.

Ley General de Responsabilidades Adminisiralivas.

Ley Organica de la Administracion Puiblica dal Cstado Libre y Soberano de Marelos. ' |
Ley del Serviclo Civil del Estado ds Morelos.

Ley de Responsabilidades Adminislralivas para el Estado de Morelos.

Ley de Presupuesly, Conlabilidad y Gaslo Pablico del Eslado de Morelos.

Lay sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Preslacian de.Servicios del Poder Ejeculivo
del Estada Libre y Soberana de Morelos. SECRE TARIA DE AGMIMIBTRACH N
Reglamentlo Inlerlor de la Consejeria Juridica. - W y
«  Manuales Adminisirativos de la Oficina do alils Consgjero Jurldiso. SHPEEETAAURS

_.,ﬂmfma.imu AL10N

/18 SAD

Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
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1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto Motive
Consejero/a Juridicofa Recibir directrices y enlregar informes y documentos
sobre asuntos lurnadoes ylo delegndos.
Unidades Adminislealivas adscritas a la Consulerfs Reclbir direclrices y entregar informes.
JurfldicafTitulares, Directoresfas de Area, Jefeslas ds /
Departamanta, personal técnico y administrativo i
1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Geaenaralas:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: No * /' Horarlo: Disponibilidad de horarlo Viajar: No
1.8.1 Expasiciaon de riesgos de trabajo:
FIEE - Intensidad i i
L PR Bajo Madlo — Alte
Caldas 5l L b7 Mo No
_Mulilaclones ~ Si No No
Galpes Si No Nao
olros E Si Mo No
1.9 MANEJO DE RECURSOS: L __
Autarizacion yo Adminlstracion de fondos: No Menlot | ' : $0.00
Resguardo da equipo de computo, moblliario de oficina o . ol :
Al i Si Monto: | $15,000.00
Tiena persanal a su cargo: Si © Cudnlas plazas:  §
! I3
El personal maneja Informacién clasificada: Si Fg
: ! i li
1.8.1 Equipe de trabajo aslgnado a lalel empleado: . il vt 8ERRETARIA DE ADMINISTRACION
Compuladora fija Si Radio de comunicacion Mo = __".:-;JIW-'CCN‘JM GENERA
Compuladora porlatil No Teléfono celular No DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Impresora fija No: Herramienta Ma -
Impresora portatil No Vehiculo ulilitario Mo =\ f/ Q
Radlo localizador Mo Olros . No e Y M
1 u‘
| DEPARTAMENTO DE MAMUALES
NISTRATIVOS
‘%‘« /
Crer ‘m’r. be N}'u“"_:ifj_"_f_‘lfw
or Hrﬂhl
S
3 1
i "j g SA E) g’ }
LEI—).RT,..\:L,;“-\ 5 )
- YP‘,R,—[]L‘((EK:[\ :
e = — A —— S ———
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2. PERFIL DEL PUESTO:
Es |a escolaridad, canasimlantos, habilidades, acliludos, competencias y experienala

a, ESCOLARIDAD MINIMA:

w Licenciatura en  Adminislracion, Conteduria Publica, ecarrara afln  ylo experencla  curricular

cumpmhabla
. COMPETENCIAS LABORALES REQUER!DAS PARA EL PUESTO:!

i Adlnlnlslrallvﬂs.
+ Planeacian y control de recursos maleriales
++ Auditoria Guberamantal
% Conlrol de Incidenclas ¥ movimientos de personal
# Adminlsteacion de Recursos Financleros

.  Técnicas:
% Canlabilidad Gubarnamenial

» Operacldn do| sistema de requisiciones do recursas materiales

% Elaboracién de documentos y comunicacian medianle el empleo de las cmarlarl’slmas avanzadas ds la
apllcacién de equipo de cémputo

|
fil, Sociales
4 Trabajo en equipo
“ Relaciones Humanas
<+ Mancjo y Solucion de Confiicios

Iv. Valores: § |
+ Talorancia { |
#r Responsabilidad ! |

%+ Confidenclalldad

¢. AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA:

Administractén Publlca 3
Finanzas 3
Administracion de Recursos humanas 3
Conlabilidad 3
Geslién Administrativa a
Diseno e astiucliras organizacionales 3 SfrHFTn‘L\ L m"”"q”‘"r" )
e, ur.r \mn.‘,iwm r'.‘IE‘;.‘ ONES
- ) ' _’ ¥ FERSLES .Pﬁs‘:wﬁ;mr |

' Selicns \\t sgi ==g T A
}Qdu-h Bevzaoay Tz S Pe dn‘f’é}z "
ascilpciones

Hdchitl lsudaa Buedn Tagha Jole de Dag@rlagr%\ o de MarfiNatonl l{l“lorn Ramirez
Enlaca Fi lare Administraliva. | y Porfile’s du Bhast D!racto Gauaml i.lu_. esarrallo Organizaclional
Fachar 00 do Julio de 2019, Facha: 09 dﬂ\'{n da 2018, | uc?n D du [uﬂm du 2019,

[}] l':“

Formato:

Clave:
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MANUAL DE ORGANIZACION ChviGlocivo
ga;rgginm Ravisidn: 01
Pag. 49 de 62
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(La presenle descripclon y perfil de puesto se lomard como referencla para la contratacidn de personas,
canslderando que los criterios estahlacidos no son discdminatorios en ningdn sentido para ocupar el puesto i
documentado) |

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1DATOS GENERALES DEL PUESTO: | oy . [

Calegorfa del puesto: Subdirectorfa || | | by
Titulo del puesto: Subdiractorfa de Enlace Instilucional
Clava dal puesto: CHOCYSEI08-305/AG gy |
SecretarfalCoordlnacion Genoral: Cansejeria Jurldica |
Subsacrataria/Diveccion Genaeral: NIA UET LR
Coordinaclén de AreaiDirascion de Area: N/A [l
Subdiracclén [Dapartamento: Subdireceldn de Enlace Insliluclonal - | I

: |

Vi it

Puesto al gue reporta: Consejero/a Jurfdico ) N ek |
ldentldud de |a funclon: Administracion Ganeral Rl ; £ =

T i

1.2UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUGTURA ORGANIZAGIONAL: |

i Gobarnador Cansiliuclonal

. I < 5] i<
! + L | EEEESARROLLD Of Ve
Gonselerala Jurfdico P o E W e
| i '*'-;ca ‘\ja\{? %\%}TJ
| |INE VRIS
U JDSPANTANENTS GE DESSRIPCIONLY
Sundirectarn da Enlnea Institus'anal | : ; ?E:"::{:‘g‘fo‘:ap ;-

e
3451
i

i il : -
1.3 PROPOSITO O RAZAN DE SER DEL PUESTO: 38 v By 0l

Caordinar la programacién de las reuniones de lrabajo en las que parlicipa elfia Tilular de la Consejeria
Juridica cen los Secretarioslas de las Dependenclas del Poder Efecutivo, Leglslativg y Juditial, asf como
tos Municlplos y demds personal que lo solicite en relacion @ asynlos oficlales, mediante snallzar la
informacién conlarme a lo solicitado y mantener actualizada la Informacién de trabajo de las actividades a
desarrollar, con la linalidad de que se olorgue una respuesia {:;;mlu'n'a para dar eumplimiento a los
compromises y ssuntos en lismpo en los que padicipe elfla Consejero/a Jurfdico.

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

I. Representar en las reunionas de trahajo que por disposicion elfla Gonssjarofa Jurfdica deba pariicipar ¥
asisli, medianta el andllsls previo de los asunles oficlales y temas a tralar de cardcter fidedigno &n &l
fimbito do su competencla, con la finolidad de coadyuvar en alendur de manera oportuna los
compromises y cada asunto oficial, para e cumplimiente de los objellvos Instituclonales astablacldos an
la Gonseferia Juridlca. [ 1 i :

| ) !
| it. Recomendar a cliia Copsejerofa Juridico las pollticas y linsamientos ajo lus cuales debe olorgarse la
| ‘alencldn personalizada referanle a peliciones-sugergiclas y preguntas por parte de la ciudadania an
ganecral en maleria Juridica, mediante gndlizar las npcesidades y quejas presentadas por parte de la
ciudadanla on caordinacian con las-fliversas unldfdes administrativas que conforman Ia consejeria
Juridica, con la finalidad de olrecef una redpussta oporluna y alicaz a las demandas cludadanas e
instilucionales, o 2
Soficild

Nt ——

o Lardin Yrfaz

Hahil Bepea T L |
© Xochil Isadors Basdn Topla : Jefe do Bepa

amenpto do Descripciones
Enlaea Financlara Administrativoe y Perlilag!do Puoslo
Feehin: 09 g Julio da 2019, Fachai 09 d&{ulle de 2018,
i i ;
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
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A AR DESGRIFCION ¥ PERFIL DE PUESTO Reulsion: b I
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1.5

1.6

1.7

[NTERNAS Y EXTERNAS! e | - “I L
Unldad AdniinistrativalPuesto i‘ Motive
Coneejerofa Jurldico E X Para ¢l Conlrol de reunlones de l.(’

Tilulares de las Unidades Adm!nhtmhwx i Ja Para . Coordinar  reuniones  de  lrabajo y
Consejeria Juidica ! : retroalimentactén de Informacion.

Enlaces de las Dependenclas del Peder EJeculivo’ Para coordinar atencion por parg ggi ” E’]J’F Mm““”'

III. intervenle eh la atencldn de los asuntos ofliciales que son Winados a ellla Conselerola Jurldleo por parte
te las Instanciss Fedueales, Estatalas y privadas, medianta realizar ol apdlisls da la Inforimacion
proporclonada para cada caso cn particular en apego a las disposlclonoes, procedimientos y normaliva
aplicable, con ia finalidad de brindar selucidn y seguimiento a las peliclones y asuntos oficlales
presentados en la Oficina de alfia Conselerofa Jurfdico en llempo y forma.

V. Pragramar las reunlones en las qua participa Iafel Conseerofa Juridico en relac.hjn a los asuntos qlie se
prosentan en malarin Juridica con las Dependencias dal Padar Ejoculivo, Lugls?ﬁhva y Judiclal, asl como
con los Municipios del Eslado de Morelos, madianta analizar Ia Informecidn de lo salicitada para planear
la logistica de |los recursos materlalos que se requieren para su dosarrglio, on apego a los
procedimientos éstablecldos, con |a finalidad de dar cumplimisnto en I{empa (15_ los asunlos de ellla
Tlular para st m’?iwnariﬁn da manara aporlung, 3

V. Verllcar e desarmflo do los reporles de las aclividades gue rea!izun las Unldades Administralivas
rafarenta a los avance de jos proyactos jurldices de conparaclin ualebrados car) las Dapandencias del
Pader Ejeculiva, Leglslalivo y Judiclal, a Iravés de comprobar qus se realice ol andlisis & Integraclén de
ia Informacidn peoporcionada por las émas campetantes an agdgo a los Ihieamianlos astsblacidos, can la
finalidad de mantener informado al Consejerofa Jurldico sobre al estalus de cade situacién delegada a
tas Araas y ddﬂﬂ-ﬁ ai segu:rrlanln carraspondiente. i

RESPONSABlLiDADEs DEL PUESTO: / | |
Asegurar el cumprlmlnuto do las reuniones da trutmja en los que se confimd Iﬂ asislencia de el fla
Cansejarafa Jnrfdfm para alendar da manara pparliina cada asunlo olicial, i

Garantlzar que se brinde !u atonclén nocesaria y seguimiento a las policiones qUa son presantadas por
parle de la cludadanfa.

Garantlzar que se Turne al araa compalenia los asunlos oficlales solicitados par parla de las Inslancias
Federales, Ealatales y privadas para su alenclén y seguimienlo.

Asegurar al cumplimlenm :Ie las aclividades y reuniones pmqmlmldas pur eiﬂa Ti!ulm de la Conselerin
Jurldica.

Supervisar el esiatus’ que guardon de los asuutos ‘delegadaos Y ros avmmcs sobm las actividades
encomendadas a |a= unidades Admin{stralivas

MARCO NORM:\TIVO, LEGAL Y J\DMINISTRJ\TIUO APL[CABLE ;

» Constilucian Politica de los Es{ados Unidos, Maxlranm WA , ! "x
Canstitucian Polltica dal Estado Libre y Sobsrano da Muralog k7 |I \
Ley Ganaral de Rasponsabilidades Adminlstealivas.
Ley Organica de la Adminisiracion Piblica del Estada Libre y Sobserano de Meralos,
Lay del Smvicio Civil dal Eslado de Marelos.

Ley de Prolecclén da Dalos Personales en Posesion de Sujelos Obligadas del Estado &&ﬁéﬁﬁdﬁ}{m DE Al

FORMATOD (.lew?u FU i)l.i{‘l{_l-[)!‘}[—'f-' i

DMINISTRACION

-
L]
L
-
= Ley de Respansabilldades Administralivas para el Eslado de Morelos.
.
-
-

Reglamento Interlor da la Conselerfa Jurldlca i DIRE r
Manuafes Administrativos de |a Oﬂclna de elfla Cﬂnse;nm:‘a Jur{di{:o JIRECCION
DE DESARROLLO O

RELAGIONES. INTCRPERSDNALES DETRABAJO iy ' f-»« -
M 5
ir %

instriceiones. l'i P f\l TAMENTO |

Asesor Jurldico Retroalimentacion de Informacian, | ADMINISTR

JENERAL
AGANIZACIONAL

E MANUALES

Dependencia y Cosrdinar Rcu'nIonr

DE BESAIUDULS o8 G.\.‘I E¥

j"-
i'i")
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Pader Legislativo/Pader Judicial

Municiplos del Eslado

[ Rovision: &
Anaxo 4 Phg. Gdo 4

Para coordinar la atenclén por parte del titutar de la
Dependencia y Goordinsr Raunionas da Trabajo.

Para coondingr la atencidn por parle del titular de la
Dependencia y Coordinar Reunlenes de Trabalo.

1.8CONDICIONES ¥ RIESGOS DE TRABAIO: |
| 17 f i s

Generalas: " H)FL T 1 ihord |
Disponlibllidac de: . it
Camblo da domicilio: Mo Horarie: Dispenibilidad de horario | 'Vtujlar: 5}
4.841 Expasleldn de rlesgos de trabajo: , :
o T Tt Intensidad . | K
| esignga i 7 Medio Al
Cafdas | i i No [
| Mulilaciones No No
Golpes ; Na No
olios No g No |
1.9 MANEJO DE RECURSOSG: ; 1k |
Autorizaclon yo Adminisiraciﬁu de fondos: : No Mento: ‘|1 §0.00
Resguardo de aqulpo da mrnputo mobiliario de oficiia o al Mﬂnf‘:}l $16,000.00

autamovil:
Tiene personal 8 su t.argu 5 ! - St
El parsonal maneja infurmauén cids!rlt:au:a &t

1.9.1 Equipo de lmbajo aslunado alalal ompleada:

Campuladora fija | .S Radio de ccmunlcac?én
Compuladora potéfl ~  Ne Teldfono celular *, | |
Impresora lija : 8l ., Herramienta

Impresora portatil Mo Vahifeulo utilltario

Radlo localizador No Olros T

Cusir:!tals piax_a‘;:'ll 4

No
No' /U
“No | )
No
No

5,:(;]}! STARIA DE AGHY m*"rrw,rﬂ'

osrmra(usum DS UE ;crm:
¥ PERFILES GF PUESIOS

SEORETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
NESARROLLO ORGANIZACIONAL
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2, PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, canaciimlentos, habllidades, actiludes, conipelenclas y experiencia i
|
a. ESCOLARIDAD MINIMA:
% Lleenclalura en Administracion, carrera afin y/o experlencia curristlar comprobable.
b. COMPETENCIAS LfA_BORALEsi REQUET!IQE:\_S: PARA EL PUESTO: I
i, Administrativas: ' ' i
< Mansjoy (‘untrol de Informacion i :
4 Analisls 8 Interprctacldn de la Informacion !
2 Organizaclion’ i {
 Seguimonto de !nfcrmac[dn I |
% Planificacion de aclividades |, < ¥ § i
| f, SNy £y RN |
i f l||" <:. 1 :|!." L, i
i veonteast l | " 4 |
< Apllcacidn da sfb!amas alactonicos en el amdlisis y procesamlanto de la informacién
* Coordinaclén do Actividades v Reunlones de Traba]o f
% Facilidad de expraa.u&n oral y aserila { 1t
iil. Soclales | | | j tv
+ Trabajoen aqu[po ' ! |y .
% Geslién de conflllotos f ;
4 Capacidad da comunicacién !
4+ Respelo | it
i :
iv. Valores : |
% Confiabliidad | i 1
" Cnnlldenc!ﬂ]ldad 1 b = 1 by
# Efiea 'l J | &
4 Honeslidad | ri 44 A’ L H
& Integridad 7 S T f
¥ Objelividad S ! [ ! | ! } 5 4
% Trausparencla .
% Responsabilidad
c.  AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCiMm.rrwu oF ag
Administracién publica 2 CEabM ah
Gestion administiativa i | 2 ",ff“:“' :W GENERAY ]
Relaciones publlcas ' f 2 = = "“"v Wizagiiin
Manegjo y avaluacion de la informacién i 2
Loglslica de reuniones oficiales | 55 0
- DEt HJ‘ANE'HO 0E © =
/‘f‘ | ) ==y I-‘ER FILSS 08 ggf_gpc DNES
. = e
e s i
s P
Eclicls . fie AT Apl:hd f
Wschidl By Toopier, Pl i% =
Héchlll fsadora Bazdn Tap! Jefo do L if Kharta Antanlflu Vega Ramirez
Enlace Financloro Adinlnlstrative ‘ l'crf]h:§« )}ﬂcsln Directyra General do/Desarfollo Grganizacional
Fechat 09 u‘avj_ur'_.t:._dg 2019. F_echn 00 de Ju¥y do 2019, o
; T ADMINIST JACION
kel ————————
i
i
(8
!‘i
[ DEPARTAMENTO DE MANUALES
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(La presente descripclén y petfil de pueste se tomard como referencla para la conlratacldn de personas,
considerando que los criterios establecidos no son diserdininatorios en ningin sentido para ocupar el pusslo
dacumaniado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1.- DATOS GENERALES DEL PUESTO: |

|
Categoria del puasto: Asislente B | !
Titulo del puesta: Aslstontc B
Clave del puesto: CJ/OCJM09-BE2AILE
Secretarin/Caordinacion General: Consejeria Juridica
SubsacretariaiDiraccién Ganeral: N/A |
Coordinacion de Areo/Direccion do Aroa: N/A 1
Subdirecclén/Departamento: N/A - P |
Puesto al que reporta; Consejero/a Jurldico | | Vol Ak !
ldentlclad de ta funelén: Juridico Legal

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

r Gehernzdar Conslituelona) ]
| )
[ Consaleroda Jurldico ]
1
[ Aslstente B ] :
u g
1.3.- PROPGSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO: |

Orientar a lafel Secretario/a Técnico sobra los asuntos lurnados a la Dependencla por la Federacién, alros
Estados y Municipios da la Entidad, asl como Dependencias del Pader Efecutiv, Lagistativo y Judiclal y
que requleren de atenclén especial, a través del estudio y andlisis del marco legsl de asluacién, para
garantizar que tado acto |uridico se reallce con eslriclo apego al derecho constiluclonal, proyectando
asconarios de soluclén y draas de oporlunidad.” | 5 | fin b\ i

1.4,- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

I. Alender los dictamenes emilidos por las unidades responsables del gaslo de |a Consejeria Juridica
sobre la solvenlacion de los asunios encomendados a la Caepandencla a través del estudio ¢
investigacion del asunto, con la finalidad de que sean alendidos conforme a los ordenarmientos legales
urgenles,

Il. Orientar en malerla juridica cuando lafal Secralario/a Técnlco asi lo defenmine en asunlos en que
intervengan varias Secrelarfas, Dependencias y Entidades de la Adminisiracidn Publica Eslatal, a los
‘asunlos en moterla Juridica a Wravés del estudio y andlisis del marco juridico con fa finalidad de vigilar
que se ohservan los principios da constiiucionalidad y legalidad y este de cumplimiento,

111, Gestionar reuniones de lrabajo para que aslsta lalel Secretario/a Téenico, a lravés del asesoramiento

Municipios cuando lo requieran, con la finalidad de vigliar que exisla legalidad an los agtos Tt
celebrar, /

Solicitd

;‘(3 C_L a'—‘l— ( [f:ct Fie _ap Lxq,
Kéchitl lsadosa Bazén Tapla * .
Entaca Financlare Administialive

Facha: 09 de jullo de 2019,

I L : Ap

i taarla Antonfala Vnm'ﬁ;iﬁl?;{_

SRl Hmine:

Dlragtofﬂ!i]_eﬁd Lesarrallo Organizacional
IR ARRINIS TRACION

et FORMATO Clove: FO-DGOO-DOPP-01
‘\(6\"-‘ | e Reetibliir GESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Revision. 5
25 REFERENCIA: PR-DGNO-DOPE-01 Y IT-DG0G-BOPP-01 Anexo 4 Pag, 1 dud

legal a las Secretarlas, Dependencias y Entidadas de)ls Adminisliacion Pulblica Eslaiglyasiayleg aoranijreannn
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V. Emitir opinidn sobre los actos |uridices tumados a la Dependencla, cuando lalel Conselero asi lo
determine, y que requieran de atencidn especial, mediante la aplicacidn de politicas y criterios interncs
en apago juridico a los principios conslilucionalas, eon Ia finalidad de evilar Impugnacionas an dichos

SHUCRTTREA
AR TTEAG T

DESCRIFCION Y PERFIL DE PUESTO
REFERENCIA: PR-DGDO-DDPP-01 Y IT-DGDO-DOPP-01

Rovislam: &
Anevn 4 Pag, 2de 4

aclos,

V. Claborar los estudios, planes y programas que le requlera lafel Secrelariofa Técnico, a iravés del
analisis de los asuntes en maleria juridica de la Consejeria Juridica, con ia finalidad de que se cumpla

can los Wermines fijados por el mismo. |
|

1.5.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

. Manlener solvenlados los asunlos encomendados a la Dependencia.
Il Garantizar que lado acio Juridico se lleve a cabo con estiiclo apago al derecha cansiitucional,

lIl. Programar reuniones de lrabajo para |2 asistencia de lafel Secretario/a Téc.nir.ia an las Secrelarias,
Dependenclas y Entidades de la Administracidn Piblica Estalal y fos Municipies, cuando se requieran.

IV. Determinar las posibles soluclones y #reas de époriunidad sobre los aclos Juridicos turnados a la
Dependencia y que requieran de alencion especial.

V. Mantener los programas aclualizados para tener la informacidn en ¢l momenlo gue se requiera,

1.6.- MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

Conalitucidn Polilica de les Eslados Unidos Mexicanos.

Canslitucidn Politica del Eslado Libre y Seberano de Morelas.

Ley General de Responsabllidades Administrativas.

Ley Orgdanlca de la Administracién Publica del Estado Libre y Soberanao de Moreloés

Ley de Responsabilidades Administralivas para el Eslado de Marelos.

Ley de Proleceldon do Datos Personales en Poseslén de Sujotos Obligados del Eslado do Morelos.

Reglamenfo Interior de la Consejeria Jurfdica.

o & 0 & & & &

1.7.- RELACIONES IHTERPERSQNALES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERNAS: )
Unidad Administrativa/Puesto

Consejerofa  Jurldico, = Direclores/as  Generales,

Direclores/as de Area y Subdiracloras/as,

Caoan tedas las Secrelarlas, Dapendenclas y Enlidades

Manuales Administralivas de la Oficina del Cansejero Juridico.

Maotivo
Invesllgacién aclualizacion, reportes, asf como
asesorar en los asunlos Juridlcos de atencién espacial,
cuando asl lo determine lafel Consejero Jurldico.

Coordinaclon, asesoria y vinculacién en maleria

tle In Administracidn Pdblica Estalal, Juridica.
LCnd
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1.8.- CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Genérales:
Disponibllidad de:
Camblo de domilcilio: No Horario: Disponibilidad de horario Viajar: No
1.8.1.- Exposlcién a Riesgos de Trabajo
T 5 Intensldad |
o Balo Medlo | Ate
Caidas fil _ i No No Si
Mulllaclonas Iy Na Mo Si
Golpes | -~ No No Si
olros No. . No 8l
1.9.- MANEJO DE RECURSOS: !
Autacizacion ylo Adminislraciéri de fondes: i No Manto: 0.00
Resguardo de equipo de cémpuio. niobillario de ofleina o
automaovil; | 5i Monlo: ! 18,000.00
Tiene persenal a su cargo: No Cudntas p_iaza:{: NIA
El parsanal manela Informactdn clasliicada: Si i
|
1.9.1.- Equipo de trabajo asignado a lafel empleado I
Camputadora fija 1 Sl Radio de comunlcacion Ne
Computadera portétil No Taléfono celular No
Impresaora fijn Si Herramlenta No
Impresora porialll k No Vehiculo utilitario Mo
Radio localizador No Ciros Ne
|
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DINMECCKI BENERM,
(15 DESAHIEGLLO ORGANTIAZIONAL
REVISADO
u’.u!’«zmu H1Q OF DESGRIPCIONES
. “f-ha S SELSEIN MBS R A JON
i
o f £ N
'i A n
[ . ." | }J
DEPAR U‘\I"'ﬂ NTO DE N 'Il"\HH.-’ AL EEE
] ADMIR Jlk mmr'\: )5 |
SO .0 - 2 dn D
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2.- PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conacimiantas, habilidades, actiludes, compelancias y experiencia

a.- Esgolaridad minima:
% Licenclalura en Derecho, o carrera a fin, Yo experiencla curricular comprobable,

h.- Competanclas [aborales requeridas p'ara &l puesto

|

i.- Administrativas: _ |

o Andlisis es interpretacion da informaclién [ [
4 Toma de decislones |

%« Planilicacidn de actividades. i |

|

1

ii.- Téenicas: " |

¢ Procesos juridlcos

+ Asesorfa legal en materia de Adminisiracion Piblica

% Analisis a interpratacidn de informaciéon an mataria Municipal
+ Representacidn legal anle las instanclas compelentes

4 Implementacion de polilicas y procedimientos de apoyo legal conforme al marcb Juridico vigente.

lil.- Seciales: |
% Maneo y sclucidn de conllicios \ ; ‘
* Relaciones inlerpersonales }
4 Trabajo en equipo |

ETARIA DE|ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLY ORGANIZACIONAL

REVISADO

% Honeslidad

& Integridad

4 Juslicia

% Objelividad i i
% Respelo } ) 4 !
% Legalidad !

|
fv.- Valores: |
|

& Eficlencia E,
i Transparencia ' |1,-|"A[‘1M,J NTD DE MAMUALES
| ADMINITRATIVOS
c.- Areas de experiencia: Afios de experiencia; o

Administracion Pablica ‘
Darecho Conslilucional y Amparo |
Deracho Privado ' i
Derecho Pdblico -

Derecho Social

SECRETA ru'A o
5 Aowmﬂmar 1

riu LICH @
5t ENE R
f} DES SARCULD ulamm;;\rr HiAL

.J
VISADO
B EraR 'R@ og =
g ) PEnuEs cs%ué'?"mm 3
/ s

L30d LI L

Suoficitd \L {nw?[’:
”.'J-\{-“ BornsaTeper, P nrﬁ?’iﬁez
Xochill tsadoin Bazan Tap! defo de Depanidgiqolo de Doscripeionaes
Enlnce Financiere Adminislrative | y Pedilk} da Puesto
Fecha: 00 de jullo ds 2019, Facha: 09 dXjulio de 2010
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(La presonle descripeldn y pedil de pueslo s tomard como rafercnein para la contratacién de personas,
considerando qua las critgrios eslablecidos no son disciiminatorios en ningtin sentido para ocupar el puesto
dacumentado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.4DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categaoria dal puasto: Teanico Profasianal

Titulo del puesto: Téchico Profesional

Clava del puesto: CHOCH108-47915
Secretaria/Coordinacién General: Consejeria Juridica
Subsecreiaria/Direccidn Genaral: NA a
Coordinacion de ArealDirecclon de Area: N/A
Subdirecclén/Departamento: NIA ; 3
Puesto al yus reportai Conseferofa Juridico = ot £ {4

Identldad da Ia funcién: Infonmatica en Sislemas | R K 1 0 b i |

1.2UBICACION DEL_:P._U__ESTO' DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

§ ) F Gobernader Conslitucional ]
E | |

I

[ Consajerelo Juridica |

== REVISADO

DEPARTAMENTO DE DESCRIPCIONES
¥ FERFILES DE PUESTOS

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO: o s
Desarrollar y mantener funclonales los sistemas ecnaldgicos infarméticas de las Unidades adminisiralivas
da Ia Conssjeria jurldica, mediante ef andlisls de requerimientos, nslalacion y acluailzacién de paruetes de
softeare y nuevas ' funcionalidades que se desarrollen en Ias Direcciones Genafalas en apego a los
lineamlentos de las tecnologias de Ia informacién y comunigaclén do la Administracidn Pdablica, con |«
finalidad de proporclonar servicios informaticos necesarios y de :t:'al[dud_‘s:tq_rq' la operalividad de la Conssjeria
Juridiea, N, A HoF / ] L T / I P

—

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

I
adminisirativas que conforman la consejerfa juridlea, mediante verificar el buan manejo-del aquipo.y
cantrol del uso de la Informacion, asi como el desarrolle de slslemas Informatices requeridos enApeqO.A ) |
los lineamlentos vigentes establecidos, con la finalidad da praparcionar calidad en fa-infragstrustirg,
digilal para |a operslividad de los servicios tecnoléglcos, i 1 e 4

n

cuenta la conseferia jurldica, mediante implemeniar los programas de aclualizacidn, (reparac

i B @
LI
- . i - L e ]
descomposluras, correceldn do fallas, revisionas de) sislema opurativo y el segulmienlo do'las sdlicludEs

[Il. ‘Establecer los servitios de mantenimianio correclivo y preventivo de los equipos de cépule con @(ﬂ
I c
d

o

Administrar loa recursos. infarmallcos de hardware y soflware de aplicacion e Jfas runtdades: ol a

da sopotle teenieo recibldas por parto de las unidades administrativas, con |a ﬂrmlig3ﬂjﬁé‘ﬁh'ﬁrm'§_ffe‘ﬂo DE

MANUALES

rvos

dptimas condisionss de oparaaion los recursos Mformalichs para el cumplimiento de dotividadess s A
e T
\l 7> - g 2

Solcitd Aprobd
sehiH Boiviyn Taore : el e i~ —d N
><:"- Kéchi!l Isadara Emnl;zﬁ)al 2 Jofe de llup::‘ amdinto df Descripelanes "mei 16 Vara Rlomifee
Enlace Flnanclare Adminisirative | y Parliig: i Directdra Genaral de Pesarcollo Organizacional
| Feahia: 00 da jullo da 2018, Feaha: 00 dNilin de 2018 wha: 02fts jullo de 2019,
B - ¥ = ;

Farmato: Manual de Organizacian Refarencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1T-ITO1
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HIL Asasorar # losfas usuariosfas de las unidadss administrativas para el mangjo de programas infarmalicos,
aplicaciones adminisiralivas y sislemas en llnea, mediante proporcionar orientacian e informacion
referents al uso y aclualizaclones mds reclentes de los sistemas, asl como brindar el apoyo técnico
necesarig, con la finalidad de conlibulr en que (oslas usuarlosias operen con oficiencla y calldad los
fc:_}:l]{\os de cdmpulo para aplimizar el funcionamiento de las dreas adminlslrativas de la Consejerfa
uridica

|

V. Coadyuvar en el desarrollo da %istpmas da camputo y el :Ilwﬂo de basss de r.lalus da las Unldades
administrativas’ de la Conselerfa jurfdica, mediante @l anslisis de las normas y Politicas vigenlss
aplicables para el Desarrollo de Soflware asl como la deteccldn de necosidadas y-&l cumplimiento de los
requarimlentos solicitados por las dreas, con la finalidad de contar con up contro y proteccitn eficlente
de informacién y asegurar el éptimo funclonamle-nlo de los programas Inslaladm |

V. Administrar los datos de los prayectos en materia Jurldlea en la plalafcrn:ta recna!dgica del portal de |a
Consejeria Juridica, asl como la mejora del sitio web, a lravés de anallzar la Informaclon que
proporcionan los enlaces de cada una de |as Unidades Atlrmnlblm!ivas bajo los Lineamientos de la Ley
de Transparencia del Estado de Morelos, asf como planear la progrdmacién dal kitlo waeb, can la finalidad
de que el portal mntenga informacién corracta, sequra y aclualizada para su consu!la por parle de la
cludndan(ia. : 14

1.5 RESPON‘SABILIDABES DEL PUESTO:
I. Asegurar que 58 manmngan los equipos 1|1f0rmal:c@3 en dptimas condiclones para st buen rendimiento.

1. Asegursr qus qu unl:lmhn; administrativas cumﬂan can los equipos y sfrlnums de edmputo aclualizados.

NIl Garanlizar que I pz.rsona! de las Unidades Admlnistmtwas de la Conssleria Jurfdlca cuenten con los
conocimientos de aoﬂware vy hardware. '

W, Verificer que Ias llllidddlﬂ‘l administrativas  cuenlen con fos preg:anms Informa&lk.os y hardware
necasanns para el mmphmianlo e sus funclonss.

V. Comprobar que la informacion de los proyeclos de Inversion cumplan mn J Irarn:mrﬂu la, rendicidn de
cuentas y acceso a la mfurmacidn en al portﬂi de Ia Consajeria Jur[dlca J % il

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE: = |~

«  Constilucion Pglillca de los Estados Unldgs Mexlcanos, .= = PR S
+ Conslitucién Polfiica def Estado Libre ¥ Sobarano de Morelos, ' = =
+ |Lay General de Rpsponqabifldedps Administrativos. y
= Lay Orgdnica de la Adminisiracion Pabllica del'Estada’libre y Soberano de Morﬂ‘os
* Loy de Responsabilldades Adminisiralivas para el Estado de Morslos, omGHE TAL ‘r' DE AR}y
+ Reglamenta Interlor de la Consejerla Jurldica. 2 e et i
» Manuales Administratives de la Olicina de ella Consejerola Jurldico. ; DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
1.7 RELACIONES lNTERPERSGNALES DE TRABAJO ﬁ ey e
INTERNAS Y EXTERNAS: ] : Kot/ ~‘ =
Unidad Administrativa ! F’uesto : | 5  Motiva | '.{ Lr. VH SA D ()
Caonsejerofa Juridico SRUN T L | Mauu:nﬁr Informado at:erdn stado actial 1
i i 7 - | dela |n'orm1||ﬂc-‘ Y’ARTJ\MFNTO DE [MANUALES
Titulares de lns diracciones da la Conssjerla Juridica Aslstencla a losfas usuarios dapwdl&fﬁ@ﬁ' ﬂm VOS

achivas tle techologias.

Colaboradorcs/as de fa Ccnsc}crfa Juridica Asislencia o los usuariosfas dependientes de
Aclivos de lecnologlas,

Diraccion Ganeral de Soporle du | numlng[a'-; de Id Atencion a las sdliciludss de soparls.
Informacién y Comunicaciones = ;

e
D-RECGIC'HG ]
L ““mocimumma.

REV]e SADO

r-_v..mm
¥ g

Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO1 Revision: 10
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Generales:
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Revisidn: 5

Arieko 4 Py, ddu &

1,8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO!:

Horaria: Disponibilidad de horario

:_Via}nr: No

1.9.1 Equipo de trabajo nstgnado a lafel ampluado
* Radlo de comunlcacldn
% Teléronn calular

Computadora r;:u i

Caomputadora pcrtat{l :

Impresora fija = - -

Impresora portatil | -

Radio localizador | .

8l
‘No
‘No
‘Mo

‘L Mo

Herramlenta

Velileulo ulilitario

Olros
. ]2

No

1.84  Exposicion de resgos te trabajo: | A |
[ Laslu;.“ e S gk Intensidad I'A Wi
: Bajo Medio Alto
Caidas i 8l Noy Ne
Mutilaclonas sf Mo : ND E:
Golpes sl Mo ~No |
olros BEE (No % El ch
1.9 MANEJO DE RECURSOS: _ 1
Autorizadinn ylo Administracion de fondos: i Mo Monto: 11+ 80.00
= 3
Resquardo do equlpo du cdmpum maobiliario da nilclna I Monto: '. §15,000.00
automdvil: i 1 ) ] 8
Tlene personal a su cargu o " Ne Cusdnias plazas:  N/A
El personal maneja | Inforrnadén cFaSIFmda sl b I [

: .f\( ION

IJ ‘i

ISADO

UEP»‘\RTF'.P.‘!LN o DE MANUALES
.J"}Fl.'ﬂrNI.“;TF_?ATIVO.‘-S
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2, PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conogimiantos, habilidades, aclitiidos, compatencias y experiencia

a. ESCOLARIDAD MINIMA: _
o Licencialura en Informélica, carrera afin-yo experiencla curr[cular ncmpmbahre. !

b, COMPETENCIAS LAEORALESIREQUERIDAS PARA EL PUESTO: . I l

. Adniinistrativas:
+ Adminislracitn de base de dalos i
4 Andlisls y avaluacidn de sistomas de Informaclc‘m ii el
Andlisis e Interprelacion de Informacion :
Asesoria a Ustiarios en Sislemas de Camputa By

e

N =3 IR e
i WP O O

. ‘Tédenleas: I
Aplicacién do s#stomas cleclrénicos en el andlisls y procesamiento do la inrorma o]
% Inlercambio elecirdnico de datos

+ Desarrollo do conocimientos y habilidades en el manejo de soflware -
< Mantenimiento preveniivo y correctivo a equipos de campula

# Elaboraclén de decumentos v comunicacién mediante ¢l empleo de ias caractcr{slicas avanzadas de la
aplicacion de equipo.de compulo

Disefio de pmgramaé Informatlces con datos estadlisticos

!

rS

iii. Sociales: § i : 12
Trabajo an equipa Y e ' BES i
Capacidad da comunicawdn . v el
Respeto f £ : ] Ry Wl

R,

iv. Valoras;

4+ Confiabllidad

" Cnnﬁdunc!dl’dati B L -5 B | 5 ¢ 5
& Elica v 1k Byl i |
% Honestidad : / : -
“ Integridad
2 Objetividad

: mRFcclbn rrurnm
‘DE DESARIOLLO DRGAN ZAGIOMAL

REVISADO

& Transparencia DEPARTAMENTO DE DESCRIPCIONES
% Responsabilidad ¥ PERFILES OE PUESTOS
% Ellca o _ i
c. - AREAS DE EXPERIENCIA: ' £ AROS DE EXPERIENCIA;
' Administracién Poblica 7
*Ingenlerfa de Softvare 2
" Desarrollo de proyectos Informaticos 2
Administracion Tecnoldgica : 2
Informatica 7 B
i "
Bulicild o Apraty /
\,J(acj-\ arl Bzt Tems, g 7 ' / ST é{i AT AR
er.ll II hadura Humn ru .u Jete de anmmm o ¢ Doserlpelones e T AR |QEAADM ‘N L 'i R !\()IOI\
E a Admi o Yy Parlilas Yo Puesto Dlreclora Gengral e | etennt
Fecha: 0 do juto 2 2010, Fecha: 09 ¢e o do 2010. Fa a ﬂ RORN GENERAL
e EeARROTCOORGHANT? AC'ON;.L
E V H S A D \7&8
IEPAR Ta‘\' IENTO DE Iw‘l.i\NU"\{ ES
Formata: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
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Xlll.- DIRECTORIO

_Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Dom Icrllo Oficial
Conmutador; Calle Laurel No 03, Col. Club
23?3”;;?005‘:'1‘3 d?fc')gado 777 329 23 89 de Golf, Cuernavaca, Morelos,
J Ext. 1807 C.P. 62030
. . Conmutador: Calle Laurel No 03, Col. Club
ggggézsigzhm:ﬂinez Rios 777 329 23 89 de Golf, Cuernavaca, Morelos,
Ext. 1812 C.P. 62030
: Y ‘Conmutador: Calle Laurel No 03, Col. Club
Shasaiips Dellie Amedanitn Can 7773292389 de Galf, Cuernavaca, Morelos,
Ext. 1816 C.P. 62030
’ 'C'oﬁm'uiador: Calle Laurel No 03, Col. Club
Xéchitl Isadora Bazan Tapia : }
777 329 23 89 de Golf, Cuernavaca, Marelos,
Enlace Financiero Administrativo. A Ext. 1810 | C.P. 62030
, Conmutador: Calle Laurel No 03, Col. Club
e ajgadio 777 329 23 88 de Golf, Cuernavaca, Morelas,
Ext. 1812 C.P. 62030
|
. . Conmutador: Calle Laure! No 03, Col. Club
?:2;?;3;%;2‘3:?:%? Ramlrez 777 32923 89 de Golf, Cuernavaca, Morelos,
Ext. 1814 C.P. 62030
; Conmutadaor: Calle Laurel No 03, Col. Club
g;;?:&:gres Sanchez 777329 23 89 de Golf, Cuernavaca, Morelos,
Ext. 1813 ! C.P. 62030
- . Conmutador; Calle Laﬁrel No 03, Col. Club
Verénica Rojas Garcia :
- o .- 777 329 23 89 de Golf, Cuernavaca, Marelos,
Subdirectora de Enlace Institucional Ext. 1813 C.P. 62030
; Conmutador: Calle Laurel No 03, Cal. Club
E;iiiti T;: é-!gg:fir&gez Loza 777 329 23 89 de Golf, Cuernavaca, Morelos,
4 Ext. 1827 C.P. 62030
SECRETARIA DE ADMINISTRAGION
Francisco Javier Pineda Diaz Conmutador: a?lemfem\mﬂm-th fous
Auxiliar Técnico 777 329 23 89 df Gojf Gu@r__ avaca,Marelos, |,
Ext. 1811 1 . 9 '_
f {
[ ; |
Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
DGOO-DMA-PRO1-FOO1 Revisién: 10
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XIV.- COLABORACION

- Nombre de _Ias Personas Servidoras Publicas

Colaboradoras

Samuel Sotelo Salgado
Consejero Juridico

Xdchitl Isadora Bazan Tapia
Enlace Financiere Administrativo
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