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.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Organizacién de |2 Direccion General Juridica, el cual contfene informacién
referente a su estructura y funcionamiento, y tiene como objetivo, servir de instrumento de consulta e
induccién para el personal, con fundamento en los siguientes ordenamientos juridicos:

- Articulo 13 fraccidn VI y articulo 39 fraccion Xl de Ia Ley Organica de la Administracion Publica del

Estado de Morelos vigente;
- Articulo 16 fraccion IV y V del Reglamento Interior de Ia Secretaria de Administracion del Poder Ejecutivo

del Estado de Morelos, vigente;
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V.- INTRODUCCION

El Manual de Organizacién es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la finalidad de
cumpiir a lo estipulado en ef Reglamento Interior de |a Secretaria de Movilidad y Transporte.

Este documento sirve para:

e Proporcionar informacion sobre fa estructura -organica de la Unidad Administrativa u Qrganismo
Auxiliar;

4 Establecer los niveles jerarquicos,

4 Indicar tas funciones de las dreas constitutivas;

+ Encomendar responsabilidades;

- Evitar duplicacicnes y detectar omisiones en las funciones;

4 Fropiciar la uniformidad en el trabajo;

+ Utilizar de manera racional ios recursos humanos, financieros, materiaies y tecnologicos;

4 Facilitar ia induccidn al puesto del personai de nuevo ingreso Y,

4 Apoyar las auditerias internas de los drganos de control.

E! Manual de Organizacion esta integrado por los siguientes apartados: autorizacion, antecedentes
historicos, marco juridico—administrativo, atribucicnes, mision y vision, estructura organica, organigrama,
funciones principales y colaboracion. ) '
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VI.- MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO

Con fecha 28 He septiembre del afio 2012, se publico en el Periédico Cficial "Tlerra y Libertad” ndimero 5030,
la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos, desprendiéndose de
la misma la nueva estruclura organizacional gue tiene el poder Ejecutivo del Estado, estableciéndose
ademés la Organizacion de la Administracion Pulblica, en dos vertientes: centralizada y descentralizada. En
el rubro denominado "De ia Administracién Publica Centralizada”, se encuentra regulado la integracion de
ésta por diecinueve Secretarias v dos Dependencias, entre las primeras se crea la Secretaria de Movilidad y

Transpotrte.

Con fecha 19 de diciembre del afic 2012, se publice en el Periddico Oficial "Tierra y Libertad” niimero 5052,
et Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte, para adecuarlo a las necesidades y
exigencias que la citada ley contempla, entre las que destacan, la adecuacion de la denominacidn de la
entonices Direccion General de Transportes, para ser conocida como Secretaria de Movilidad y Transporte;
Se contemplo la adscripcion funcional de le que era la Direccidn General de Control Vehicular. Para la
estructura y organizacién interna de la Secretaria, en el estudio, planeacion y ejercicio de sus funciones y
despacho de los asuntos de su competencia, se ha determinado generar las siguientes Unidades
Administrativas: Subsecretaria de Movilidad y Transporte, Direccion General de Transporte Publico vy
Particular, Direccion General Administrativa, Direccion General Juridica y Delegaciones Regionales.
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3.1
3.1.1.
3111

VI.- MARCO JURIDICO —~ ADMINISTRATIVO

CONSTITUCION POLITICA DE 1.OS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS:
Constitucion Politica de los Estados 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 Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de los

Fstados Unides Mexicanos

3.1,1.2.
3.1.1.3.
3.1.2.
3.1.2.1.
3.1.2.2.
3.1.2.3.
3.1.2.4.
3.1.2.5.
3.1.2.8.
3.1.2.7.
Marelos
3.2
3.2.1.
3.2.1.1.
3.2.1.2.
3.2.2.

3.22.%.

3.22.2.
3.2.2.3.
3.2.2.4.
3.2.2.5.
3.2.28.
3.2.2.7.
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Nota: las ordenamientos del marco juridico—administrative de referencia e eﬁ&@rﬁﬂ%lﬁﬂ&nte mienlrasj
existan ofros que los deroguen o abroguen. 7

Ley Federal del frabajo

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamentai

Estatales:

l.ey Orgénica para la Administracion Pubiica del estado de Morelos

Ley de Transporte para el Estado de Morelos

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Ley del Servicio Civil Para el Estado de Morelos

Ley de Procedimiento Administrativo para ei Estado de Moreles

Ley de Justicia Administrativa para e! Estado de Morelos

Ley de Informacion Publica Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de

Cédigos:

Federales:

Codigo Civil Federal .

Cadigo Federal de Procedimiantos C:wles

Estatales:

Codigo Civii para el Estado Libre y Soberano de Morelos

Codigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos
Cédigo Penal para el Estado de Morelos

Caédigo de Procedimientos Penales para el Estado de Morelos {Procesos Qrales)
Cédigo de Procedimientos Penales para el Estado de Morelos

Cédigo Familiar para el Estado Libre y Soberano de Morelos

Cadigo Procesal Familiar para ei Estado Libre y Soberano de Morelos

REGLAMENTOSIDECRETOS/ACUERDOS/PROGRAMAS

Reglamentos:

Estatales:

Reglamento de Transporte para el Estado de Morelos

Reglamento Interior det la Secretaria de Movilidad v Transporte

Reglamento de Informacién Pablica, Estadisiica y Proteccion de Dalos Personales del
Estado de Morelos
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VIl.- ATRIBUCIONES

De conformidad al Reglamento Inferior de ta Secretaria de Movilidad y Transporte vigente, se lienen las
siguientes atribuciones genéricas:

Articulo 12. La Direccion General Juridica dependera directamente del Secretario y fendra las siguientes
atribuciones:

I. Actuar como organo de consulta, asesorfa e investigacion jurldica; asi como compilar, sistematizar,
difundir y vigilar el cumplimiento de ias normas legales que reguian el funcionamiento de la Secretaria;

Il. Asesorar y apcyar al Secretario v a las unidades administrativas de la Secretaria, en la elaboracion de
documentos de naturateza juridica que sean de su competencia; revisar gue todos los dictamenes,
declaratorias, oficios de autorizacién, acuerdos y demds resoluciones que deba suscribir el Secretario,
cumplan con las formalidades y requisitos legales, o en su caso, solicitar el cumplimiento de los trémites gue
faiten;

{!l. Proponer, aplicar y evaluar ias politicas de la Secretaria en materia juridico y normative;

IV. Formular anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, convenios, contratos, circulares,
ordenes y demas disposiciones juridicas en las que intervenga la Secretaria y lievar el registro de dichos
instrumentos una vez formaiizados;

V. Participar en los procesos de modernizacion y adecuacién del orden normativo para et debido
funcionamiento de la Secretaria, en coordinacion con las unidades administrativas competentes,

V. Registrar los instrumentos normativos y nombramientos” que emita el Secretario, asi como las
autorizaciones que, para ejercer atribuciones, expidanlos titulares de las Unidades Administrativas de la
Secrefaria;

VI, Ceadyuvar en la elaboracion y la dlfusmn de los manuales de procedimientos, normas y lineamientos
juridico-administrativos a que deberan sujetarse, las unidades administrativas de la Secretarfa, en sus
actividades;

VI, Substanciar cuando asi sea procedente, los procesos relativos a los recursos administrativos, que
interpongan los particulares contra actos de la Secretaria, de conformidad con la normatividad aplicable y
elaborar el proyecto de resolucién correspondiente;

IX. Previo acuerdo de! Secretaric, representar a la Secretaria en todas las controversias de caracter judicial,
administrativo o laboral en que ésta sea parte © tenga interés juridico;

X. Elaborar las promociones que contengan las contestaciones en los procedimientos judiciales o
comencioso administrativos, ofrecimiente de pruebas, formulacion de alegatos, interposicién de incidentes,
recursos, juicios de garantias, denuncias o quereilas, y demas gue sean necesarios en ia substanciacion de
los procesos respectivos y en los que fa Secretaria sea parte;

Xl. Formular les informes previos y justificados, ast como toda clase de promociones y recursos que deban
interponerse en los juicios 'de amparo, promovidos en contra de actos de autoridad del Secretario,
coordinands la formulacién de informes de los demas servidores piblicos de |3 Secretaria;

Xi. Auxiliar en ia ejecucidon de las resoluciones gue pronuncien los drganos jurisdiccionales vy las
Secretarias, Dependencias o Entidades de tas Administracicnes Publicas Federal, Estatal o Municipal;

Xill. Regular en el &mbito de su.competencia, los aspeotos juridices relativos a las concesiones, permisos,
licencias y autorizaciones a cargo de la Secretaria; :

XIV. Conocer y subsianciar a solicitud de la unidad administrativa competente, los procedimienics de
revocacion, caducidad, cancelacion, suspension, terminacion e imposicién de sanciones en relacicn a las
concesiones, permisos; licencias y autorizaciones competencia de la Secretaria;

XV, Tramitar las cesiones de derechos enfre particulares y por defuncidn de tas concesiones del servicio
pliblico en sus diversas modalidades, y SECRETARIA DE ADMINISTRACION
XVI. Las que le otorgue el presente Reglamento y demas ordenamientos igQales yjgentes, asi con
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VIUL- MISION Y VISION

‘ MISION

Garantizar que los actos juridicos celebrados por la Secretaria de Moviiidad y Transporte, se apeguen a las
normas vigentes, proporcionar los instrumentos jurfdicos necesarios para el cumplimiento optimo de sus
funciones, asesorando al personal en materia legal y orientando a los usuarios del transporte en sus

derechos y ohligaciones.

VISION

Ser una Unigad Administrativa, con aftc compromiso en la cultura de la legalidad en materia de movilidad vy
transporte, gue cuente con una estructura solida y eficiente, para generar confianza y certidumbre a los
usuarios del servicio de transporte en ia proteccion de sus derechos, posicionandenos como una institucion
transparente, honesta y confiable frente a ta socledad moreiense.
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IX. ESTRUCTURA ORGANICA

Nivel | No.Plaza | Unidad Administealiva Puesto Totales
106 135 11321390 0-0 DIRECTOR GENERAL JURIDICO 4
232 1250 113213000 MECANOGRAFA
612 313 113213000 PROFESIONAL EJECUTIVC B
618 554 113213000 PROFESIONAL EJECUTIVO C
108 24 113213010 SUBDIRECTOR DE PROCESOS JURIDICOS 5
232 1251 113213019 SECRETARIA EJECUTIVA
232 1252 113213010 SECRETARIA
320 163 113213010 JEFE DE PROYECTOS
324 372 1132130180 PASANTE DE ABOGADO
10 1470 113213011 JEFE DE DEPARTAMENTO DE QUEJAS Y DENUNCIAS 3
232 253 113213011 AUXILIAR DE ANALISTA
604 6 113213011 PROFESIONAL JURIDICO
110 1071 113213012 JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y DE 5
INFORMACION PUBLICA
228 9 113213012 ANALISTA ESPECIALIZADC
232 309 113213012 SUPERVISOR
232 1253 113213012 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
612 62 113213012 PROFESIONAL EJECUTIVO B
TOTAL DE PLAZAS POR DIRECGION 17
\.,\\\
N rrr’ .
= 4§\':‘§-‘\ _ __ 7 / [ i
T | Ao
G/anados Jiménez C. Arturo Alba azar
ucluras Organizacionales Director Generig_aj rolfo Organizacionat

- ‘é e 1
18102013 \ % \\



. \ .
m_‘omzdt/oﬂm_a\wwﬁ ¥4 .m\Fua\ / . £10¢ ap ome 3p v%& mrom\@m oﬂm_\m 3p Lg ‘eysay .
|BUGIIEZIUEBIG\ONO Eloust; J0joang guoldeziueBi( SeI3nTsLep
Jezeled ueuegiy dany -or SUSWIP SOPEUBMS) A e

2tk \ xm&. ian
e N AT M Z L
\\\ .

7 : .
ﬂ / opejosifion )
L : ojuswnbog

]

leuoiseziveBiQ) ojjosesag
ap [BIBULAG UQRIBIG
NOIOVULSININGY 30 YHVIINO3S

cl0CLZeEL L
EUQNd uoBULIOML) op A bloglzelt
SOARNSILIWDY
SOUBIWIPaSsI mmmmocosmmn_ M wmmnW:O ,
ap ouswepeds() P Ojuswepedag . 0LL
L i |
clLogLeetLL

SCOIPLINE S0890014
ap ugvBIpang

60L
4
000€EL2ZELL 901
eolpunpe :
[elsuag ugdanq

VINVIOINVOHO X
T sp 7 Bed 5 oxauy

Z0-0FS-CUDa-Hd VIONTHI 4N
¥ [ugIsinay
S0~03$-0aDA-04 BretD

AN

UOEASIUILIPY Sp BURIBIDaS
VINVIDINYDHO

SO[3I0)y ap opelsSy
OLVINEOA 13D OWB1q0%)




| FORMATO Ciave: FO-DGDO-DOSA-04
b ocretar MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 6
- i >Ecre &r: a L, N i
MORELOS | de Administracion REFERENCGIA: PR-DGDO-DOSA-01 Y IT-DGDO-DOSA-01 Ancxo 7 Pég. 1de 2

X1.- FUNCIONES PRINCIPALES

H

Puesto:
Director General Juridico

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Direccidén General Juridica

Nivel:
106

Niimero de plaza:
135

Jefe inmediato:
Secretario de Movilidad y Transporte

Personal a su cargo:
Subdirector de Procesoes Juridicos
Mecandgrafa

Profesional Ejecutiva B
Profesional Ejecutivo C

JIOERE S G

Funciones Principales: _
De conformidad al Regiamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte vigente, se tienen las

siguientes funcicnes principales:

Articulo 12- La Direccion General Juridica dependera Directamente de! Secretario y tendra las siguientes
atribuciones: : ]

I. Actuar como drganc de consulla, asesoria e investigacion juridica; asi como compilar, sistematizar,
difundir y vigiiar el cumplimiento de tas normas legales que regulan el funcionamiento de la Secretaria;

il. Asescrar y apoyar al Secretario y a las unidades administrativas de la Secretaria, en ia elaberacion de
documentos de naturaleza juridica que sean de su competencia; revisar que todos los dictamenes,
declaratorias, oficios de autorizacién, acterdos y demds resoluciones que deba suscribir el Secrefario,
cumplan con las formalidades y requisitos legales, o en su caso, solicitar el cumplimiento de los tramites que
faiten; _ : S

I, Proponer, aplicar y evaluar las politicas de la Secretaria en malerta juridico y normativo;

I\, Formular anteproyecios de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, convenios, contratos, circulares,
4rdenes y demas disposiciones juridicas en las que intervenga la Secretaria v llevar el registro de dichos
instrumentos una vez formalizados;

V. Participar en los procesos de modernizacion y adecuacién del orden normativo para el debido
funcionamiento de la Secretaria, en coordinacion con tas unidades administrativas compelentes;

VI. Registrar los instrumentos normativos y nombramientos que emita el Secretario, asi como las
auterizaciones que, para ejercer afribuciones, expidan los fituiares de las Unidades Administrativas de la
Secretaria;

VIl. Coadyuvar en la elaboracién y la difusion de los manuales de procedimientos, normas y lineamientos
juridico-administrativos a gue deberan sujetarse, las unidades administrativaSsECde la Secretaria, en sus

aclividades; SECRETARIA DE ADMINISTRACION

VIl Substanciar cuando asi sea procedente, los procesos relativos a losfrecursgs adminisiralivos, g

interpongan los particulares contra actos de la Secretaria, de conformidad gon Iﬁdgdm\%ﬁm%&ﬁépm&m ¥y
arrolle Organizacional

elaborar el proyecto de resolucidn correspondiente;
1X. Previe acuerdo del Secretario, representar a la Secretaria en todas las controversias de caracter judici

administrativo o laboral en gue ésta sea parte o tenga interés juridico;
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES

X. Elaborar las promocionss gue contengan las contestaciones en los procedimientos judiciales o
contenciose administratives, ofrecimiento de pruebas, formulacidén de alegatos, interposicién de incidentes,
recursos, juicios de garantias, denuncias o querellas, y demas que sean necesarios en la substanciacién da
los procesocs respectivos y en los que la Secretaria sea parte;

Xb Formular los informes previos vy justificados, asi comoe toda clase de promociones y recurses que deban
interponerse en los iuicios de amparo, promovidos en contra de actos de autoridad del Secrelario,
coordinando la formulacién de informes de los demas servidores plblices de la Secretaria;

XN Auxiliar en la ejecucion de las resoluciones que pronuncien los organes jurisdiccionales y las
Secretarias, Dependencias o Enlidades de las Administraciones Publicas Federal, Estatal o Municipal;

Xlil. Regutar en el ambito de su competencia, los aspectos juridicos relativos a las concesiones, permisos,
licencias y autorizacicnes a cargo de la Secrelaria;

XIV. Conocer vy substanciar a solicitud de fa unidad administrativa competenle, los procedimientos de
revocacion, caducidad, cancelacion, suspension, terminacién e imposicion de sanciones en relacion a las
concesiones, permisos; licencias y autorizaciones competencia de la Secretaria;

XV. Tramitar las cesiones de derechos entre particulares y por defuncion de las concesiones del servicio
publico en sus diversas modalidades, vy

XVl Las que le otargue el presente Reglamenio y demas ordenamientos legales vigentes, asi como las que

te confiera el Secretario.
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Xil.- DIRECTORIO

Teléfonos Oficiale

(777) 3291500

Av. Emiliano Zapata 803, Col.

Abg. Jests Lépez Lobato 3291599 Buens Vista, Cuernavaca
Director General Juridico Ext. 1415 Morelos. C.P. 62130
1418
3291500 -
Lic, Sandra Nascieli Hurtado Espinoza 3291599 Av. Emiiano Zapata 803, Col.
. \ o Buena Vista, Cuernavaca
Subdirectora de Procesos Jurfdicos Ext. 1415 i
Morefos, C.P. 62130
1418
C. Selene Desciderio Olvera 3291500 Av. Emiliano Zapata 803, Col.
Jefa de Departamento de Quejas y 3291599 Buena Vista, Cuernavaca
Denuncias Ext, 1408 Morelos. C.P. 82130
C. Rubén Aguilar Hidalgo 3291500 o
Jefe de Departamenta de Procedimientos 3291599 Av. Emilianc Zapata 803, Col.
Lk - o Buena Vista, Cuernavaca
Administratives v de Informacién PUbtlica Ext. 1415
1418 Morelos. C.P. 62130
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Xllil.- COLABORACION

Abg. Jesus Lépez Lobato

Director General Juridico

Lic. Sandra Nascigli Hurtado Espinoza

Subdirectora de Procesos Juridicos

SECRETARIA DE ADMINTSTRACION
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Profegsional Ejecutivo “E”

. Alba Eerenice Garcia Robles
Asesorfa Designadofa

bl
7

"/ick Uriel Vera Garcia
Profesional Juridico

Eniace Designadofa




