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2. PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Promover el desarrollo turistico del Lago de Tequesquitengo asl como fungir como representante legal v
delegado Fiduciario, ante toda clase de autoridades y personas de derecho plblico y privado de acuerdo a la
poliica interna: del fideicomiso, mediante las facultades que le otorga la Ley Organica de la Administracion

Fublica del Estado de Morelos y el Decreto de creacion, con |a finalidad de atender los asuntos en que éste sea
parte o intervenga,

DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Director’a General

Titule del puesto:; Director/a General del Fideicomiso Lage de Tequesquitengo
Clave del puesto: ST/FLT/10B-14/DG

Secretaria /| Subsecretaria: Sacretaria de Turismo

Direccién General: Fideicomiso Lago de Teguesquitengo

Puesto al que reporta: Secretano/a de Turismo

Identidad de la funcién: Direccion General

1. UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL :

Gobernader Constitucional

Secretariala de Tudsmoe

J' o
Directaria General dal Fideicamiso Lago de
Tequesguitengo

3. FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

Vigilar gue se cumpla con los objetivos establecidos, mediante |a aplicacion eficiente del manual
de politicas y procedimientos del Fideicomiso Lago de Tequesquitengo, conforme a la planeacion
programada, con la finalidad de cumplir con los fines determinades en el decreto de creacion,
Froponer al Comité las reformas al Reglamento y manuales administrativos del Fideicomiso Lago
de Tequesguitengo, mediante el proyecto gue se elabore .conforme a los requerimientos se
consideren necesarios, con la finalidad de lograr una mejor eficiencia en el servicio.

Coordinar la ejecucion de acciones proplas del Fideicomiso, an su ambito de competencla, a
traves de las unidades administrativas, con la finalidad de cumplir con objetivos en materia de
desarrollo turistico, regularizacion y venta de inmuehles.

Designar a los titulares de las unidades administrativas, a traves de las comisiones de trabajo que
sean necesarias, con la finalidad de atender las solicitudes requeridas por los diferenles seclores
publicos o privados y asi lograr un mejor desempeno en las funciones del Fideicomiso

Concertar con los sectores plblico, social v privado la gjecucitn de acciones para &l desarolle y
promocion turistica de la region del Lago de Tequesquitengo, mediante la firma de acuerdos yio
convenios, con la finalidad de coadyuvar en el cumplimiento de los fines del Fideicomiso

Someter a revision, validacian y ribrica de la Consejeria Jurldica los proyectos da |n|<:|at|1.ras r,ie
Ieyes regla mentos, dal:rﬂ*tus acuerdos y demas disposiciones |

en laley.

compelencia y que se encuentren en Jés archivas del Fideicomiso, af thivés dala

(e _-'.I-'-m'.ﬂ.il'l’
i --'JJ..‘_L' Ot Ciirpes
Director de Adminisacien y Conth

Expedir cerificaciones de cunsia;:'&a? de los expedientes relativos a los

otorga la ley, con la finalidad de que Ayrtan Efec‘lps frente a terceros

Iniﬂtuclnrlnl

sna:l:ﬁn y Desarrollo
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4. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

l

I
Il
Y

L
Wi,

Vil

‘igilar que se cumpla con los fines determinados en el decreto de creacion.

Proponer al Comite las reformas al Reglamento y manuales administrativos del Fideicomiso Lago de
Tequesquitengo

Coordinar la ejecucion de acciones propias del Fideicomiso en materia de desarrollo turistico,
regularizacion y venta de inmuebles.

Designar a los titulares de las unidades administrativas para un mejor desempeno de |as funciones del
Fideicomiso.

Firmar de acuerdos y/o convenios de colaboracion para el cumplimiento de los fines del Fideicomiso.
Someter a revision, validacion y rubrica de la Consejeria Juridica los proyectos de iniciativas de leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones |uridicas y administrativas sobre los asuntos
de su competencia.

Revisar lascerificaciones de constancias de los expedientes relativos a los asuntos de su
competencia y gue se encueniren en los archivos del Fideicomiso,

5. MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

L]

Constitucidn Paolitica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Morelos
Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Morelos

Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Sustentable del Estado de Marelos

Ley para la Entrega-Recepeion de los recursos asignados a ios poderes y ayuntamientos del estado de
Merelos.

Reglamento Interior del Fideicomiso Lago de Tequesquitengo
Manuales administrativos del Fideicomise Lago de Tegquesquitengo
Disposiciones del Periodico Oficial,

SECRETARIA DE ADMINSTRACION

Direccian Ganeral de
Dasarrollo Crganeaconal

REVISADO

LEEER
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6. RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS ¥ EXTERNAS:

Unidad Administrativa /| Puesto Motivo

Coordinador/a Ejecutive y de Asuntos Juridicos, Coordinar actividades, entregar informes Juridicas del
Fideicomiso,

Directorfa Técnico y Planeacion Coordinar actividades, entregar infarmes técnicas
det Fideicomiso.

Directorfa de Administracion y Contabilidad Coardinar actividades, entregar informas contables
¥ administrativos del Fideicomiso

Secretariofa Informar de las actividades a realizar y revision de
aficios

7. CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Genérales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: Mo Horario: de Disponibilidad de horano Viajar Mo
Exposicion a Riesgos de Trabajo
Vsslo Intensidad
L Bajo Medio Alto
Caidas Mo St Mo
Mutilaciones S Mo = Mo
Golpes Na Si No
otros Si Mo | Mo
B. MANEJO DE RECURSOS: ;
Autorizacidn yio Administracidn de fondos: ai Monto; 5424 616.41
Resguardo de equipo de computo, mobiliaric de oficina o Si Monte: 30,000.00
automawil:
Tiene personal & su cargo: Si Cuéntas plazas, 4
El perzonal maneja informacion clasificada:; Si
Equipo de trabajo asignado a la/el empleado:
Computadara fija Si Radio de comunicacion Si
Computadora portatil Mo Teléfono celular Mo
Impresaora fija Si Herramisnta Mo
Impresara portatil Mo Vehiculo utilitario Mo
Radio localizador Mo Otros Si

SECRETARIA DF AMINSTRACKH

Direceton Genaral de
Desarrolio Crganacional

REVISADO

=1l




! FORMATO  Clave 70-DGDO-CADI.08
secretaria BESCRIPCION DE PUESTO Revisior 3
de Administracitn

| REFERENCIA PR-DGDO-CADI-02 ¥ I T-DETCAD -0

MORELDS

Anexo 2 Py Ede 4

PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

Escolaridad minima:
Experiencia curricular comprobable.

Competencias laborales requeridas para el puesto

Analisis de problemas y toma de decisiones
Desarrolio de actividades directivas

Ley de responsabilidades de los servidores publicas
Liderazgo

Trabajo orientado a resultados

Administractén y manejo de personal

Manejo constructive de los conflictos

-5

G0 H L

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:

Aplicacion de un Liderazgo eficaz
Delegacion Eficaz de Funciones
Facilidad de Expresién Verbal y Escrita
Tema de Decisiones

Trabajo bajo Presion

Manejo de Reuniones de Trabajo

e DD

Experiencia en areas afines al puesto: Afios de experiencia:
Administracion en General 4

Admimistracion Plablica

4

Mangjo de Personal 4

Relaciones Publicas 4

Derecho en General 4
SECRETARLA DE ACMMMISTRAC N

Diretcion General de
Cesarrolia Organtacional
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto; Coordinador/a de Area

Titulo del puesto: Coordinador/a Ejecutivala v de Asuntos Jurldicos
Clave del puesto: ST/FLT/CEAJIG7-19/JA

Secretaria [ Subsecretaria; Secretaria de Tunsmo

Direccidn General: Fideicomiso Lago de Tequesquitenge

Puesto al que reporta: Coordinader'a Ejecutiveda y de Asuntos Juridicos
Identidad de la funcion: Juridico Administrativa

1. UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZAGCIONAL:

Secretariola de Turismo

.

Cirecton'a Genaral del Fideicomiza Lage da
Teguesquilengo

Coordinadorn'a Ejecutiveda y da Asunlos
Juridicos

2. PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Coordinar los servicios de asesoria legal y defensa juridica mediante instrumentos juridicos y
reclamaciones ante las instancias administrativas y jurisdiccionales; asi como integrar v compilar la

legislacion y jurisprudencia en vigor, coadyuvando en la coordinacion de las actividades con las distintas
unidades administrativas, con la finalidad de lograr fa consecucion de los fines del organismo auxiliar,

3. FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

| Atender y brindar consultas juridicas que le formulen las diferentes unidades administrativas del

Fideicomiso, mediante el analisis de las leyes aplicables al caso concreto emitiendo el proyecto

respectivo para la revision. modificacién, aprobacién v firma, con la finalidad de gue el Fidelcomizo
acale las disposiciones legales vigentes.

Il. Aprabar los proyectos en los que conste |a transmision de propiedad en ejecucitn de Fideicomiso en
eumplimiento a los fines consignados en el Cantrato, mediante |a revision a las escrituras publicas que
emiten las diferentes notarias del Estado de Morelos, con |a finalidad de brindar la certeza juridica en la
tenencia de la tierra.

lil. Determinar los programas obras y acclones relacionadas con la regién del Lage de Tequesquitenge a
través de las Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal con fa
finalidad de mejorar su desarrcllo econdmico y turistico de dicha region,

V. Supervisar denuncias o querellas, promover demandas y juicios de cualquier naturaleza, en contra de
personas fisicas o morales en defensa del patrimonio del Fideicomiso, mediante el sequimiento de los
procesos judiciales en los que el Fideicomiso sea parte o tenga interés juridico. con |a finalidad de
recuperar el patrimonio fideicomitido.

V. Infermar a la Direccion General sobre |as propuestas de solucitn conciliaGfiBe T B2y plemtesar oy los
demandados, a través de la formulacian de convenlos con la finalidad d Ty
cargao, Desarrollo Orgarizacional

REVISADD

ASESCRIA i
LN di-l.':lr'}mﬁ:,nr § AT 2

= i C. José Fran Trauwilz Echegurern r;‘lit M iyt
C.P lgna peentit-Loliimesn: Director Generaytiel Pideicomiso Lago de Coordingdtr de Administracidon y Desarrolio
Director do AdministratTomy Qontabi ad utengao Institucional
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W1,

Farmular y convocar los proyectos de actas a través del seguimiento a los acuerdos en los gue se
aprueben las solicitudes de compra, con la finalidad de cumplir con de la designacion como Secretario

Técnico del Subcomité de Comerclalizacian, asi camo asistir a las sesiones de los Subcomités de
Regularizacion con derecho a voz y veto,

4. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

i
Y

V.

Wi,

Atender-en cuestiones juridicas a |las distintas areas del Fideicomiso Lago de Tequesaquitengo,
Revisar los proyectos de escritura plblica que no tengan ningun error para postenorments tumario a |a
Direccion General para firma.

Asistir a las reuniones de trabajo en representacion del Director General

Formular propuestas de conclliacién entre el Fideicomiso y los demandados

Revisar y validar de los proyectos de denuncias ylo querelias y demandas y/o juicios para
posteriormente turnario a la Direccidn General para firma

Formular log proyectos de actas del Subcomité de Comercializacion

MARCO NORMATIVO, LEGAL ¥ ADMINISTRATIVO APLICABLE:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre v Soberano de Morelos

Ley de Aguas MNacionaies

Ley de Amparg

Ley de Titules y Operaciones de Credito

Ley Agraria

Ley de Instituciones de Crédite

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado de Morelos
Ley Organica de la Administracian Plblica del Estado de Morelos

Ley de Catastro Municipal para el Estado de Morelos

Ley General de Bienes dal Estado de Marelos

Ley sobre las Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Poder
Ejecutivo del Estado de Morelos, .

Ley de Ordenamiento Territorial y Desarralio Sustentable del Estado de Morelos

Ley dal Notariado del Estado de Marelos

Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Morelos

Ley del Servicio Civil del Estado de Marelos

Ley Estatal de Documentacion y Archivos

Ley de Infermacién Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos
Ley del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio del Estado de Morelos

Ley de Coordinacién para el Desarrollo Metropoiitano del Estado de Morelos

GCodigo Civil y Procesal Civil del Estado de Morelos

Cadigo Penal y Procesal Penal del Estado de Morelos

Codigo de Comercio

Manuales administrativos del Fideicomiso Lago de Tequesquitengo

SECRETARIA DE ADMNISTRACION

Direccion Genaral do
- Desarroilo Organzac onal

REVISADO

LBE SCRIA
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6. RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:

Unidad Administrativa /| Puasio Maotivo
Directora de General del Fidelcomiso Lago de Recibir directrices y entrega de Informes sobre asuntos
Tequesquitengo delegados
Unidades administrativas del Fideicomiso Colaborar y coadyuvar en la coordinacion de los

asuntos del Fideicomiso

7. CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Genérales:
Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: No Horario; Disponibilidad de horario Viajar No

Exposicion a Riesgos de Trabajo

Intensidad
Lesiones : = ai]
Bajo Medio Alto
Caidas Si No Mo
Mutilaciones Si Mo Mo
Golpes Si Mo Mo
| atros I Si _ No Mo
B. MANEJO DE RECURSOS;
Autorizacion ylo Administracion de fondos: No . Manta: 0.00
Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o Si Maonto: 12.000.00
automaovil
Tiene personal a su cargo: Si Cuantas plazas. 2
El persoral maneja informacién clasificada: No
Equipo de trabajo asignado a la/el empleado;
Computadaora fija Si Radio de comunicacion Mo
i Computadara portatil Ne Telefona celular No
Imprezora fija Si Herramienta No
Impresora portatil Mo Vehiculo utilitario Mo
Radio localizador Mo Otros S

SECRETARIA DE ADMINIS TRACION

Direccidon Ganaral de
Desarrollo Organizac ional

REVISADO

ASESCRIA
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PERFIL DEL PUESTO:

Es la escolaridad. conocimientos. habilidades. actitudes, competencias y experiencia

Escolaridad minima:
Licenciado en Derecho, carrera a fin. y/o experiencia curricular comprobable

Competencias laborales requeridas para el puesto

Elaboracién de conlratos v convenios

Interpretacion y analisis de disposiciones juridicas

Asesoria juridica

Manejo e interpretacion de pruebas en un procesa juridico
Representacion legal ante las instancias competentes
Estudio y Analisis de Leglslacion en Administracian Publica.
Asesoria Legal en materia de Administracion Plblica.
Asesoria Legal a los usuarios en materia de derecho agrario

O o Lo B D

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:

Analisis y Discernimiento

Conciliacion

Interpretacion de Informacion

Facilidad de Redaccién Lagice-Juridica
Manejo y Solucién de Conflictos
Seguimiento de Informacicn

Sentido de Responsabilidad.

Analisis y discermimianto

i S DD BL

Experiencia en areas afines al puesto:
Litigio
Procesos Juridicos
Derecho en general
Administracion Publica
Tramites y seguimiento de |os asuntos,

Afios de experiencia;
3

3
3
3
3

SECRETARIA DE ADMNISTRACION

Drecoion Genaral de
Desarralle Organazacional

REVISADO

ASESORIA

hon o Cirganaacian y. 1 mis e




FORMATD Clave: FQ-DGOO-CADI-0E
DESCRIPCICN DE PUESTD Rewvisiton: 3
REFERENCIA: PR-DGDO-CADIOZ Y (T-DGDO-CAD-0E Anexn 2 Pag, Y ded

~ECTatarta

VDR ELDS
MORELDS | du administiacian

DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Director de Area

Titulo del puesto: Dirsctor Tecnico y Planeacion

Clave del pueste: ST/FLT/DGFLT/MO8-21/00U

Secretaria /| Subsecretaria: Secretaria de Turiamo

Direccion General: Fideicomiso Lago de Tequesquitengo

Puesto al que reporta: Director/a General del Fideicomiso Lago de Tequesquitengo
Identidad de la funcion: Desarrolle Urbano

1. UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZAGCIONAL:

l Secretafa'a de Tursmo

Owectar'a General del Fidewcomise Lago do
Tequesguiiengo

[ Biracion'a Tecnico’a v Planoacion

2. PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Planear y supervisar los levantamientos v deslindes topograficos de los predios fideicomitidos, mediante
la programacion para la ejecucion de los mismos, para determinar 'a superficie, medida y colindancias de
cada uno de los predios a vender, asl como supervisar el diserit de los anleproyeclos arguilectonicos
enfocados al turismo, mediante las constantes visitas fisicas &n las oibras, a fin de dar cabal cumplimiento
a unos de los fines de creacion del Fidelcomiso,

3. FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
I Supervisar los dictamenes Tecnicos y deslindes de |a lofificacian a traves de evaluar los levantamientos

topograficos con la finalidad de verificar que se cuenle con infarmacién real v llevar a cabo dichg
dictamen,

. Asesorar a los gjidos fideicomisarios, a traves de la elaboracion de proyectos y presupuestos de obra.
con la finalidad de lograr optimizar los recursos y contar con una mejor proyeccion turistica en la zona

. Atender los perilajes en materia de lopografla derivadas de las invasiones a los lotes fideicomitidos, a
través de la revision de la informacion proporcionada por la Coordinacion Ejecutiva y de Asuntos
Juridicos, con la finalidad de recuperar |os inmuebles.

V. Coordinar proyvectos de urbamizacion con Dependencias, Elidos y H. Ayuntamlentos, mediante
reuniones que ayuden a definir la obtencién de recursos y las Instanclas que lleven a cabo dichos
proyectos, con la finalidad de mejorar la imagen urbana de la zona fideicomitida.

V. Emilir dictamenes tecnicos de regularizacidn yio comercializacion dg, lgs | ~?- s,
madiante la consuita de la solifud de regularizacion y/o comerclalizacion i A detibuir el

i i Direccion General da
patnimonia fidelcomitido. Desarralio Organtzacional

B

VI. Entregar fisicamente los bienes inmuebles regularizados y/o vendidos
entrega-recepcion del blen inmueble, con la finalidad de llevar un contro

G ] _.:l;: ! 1] L

Director General el Fideicomiso Lago de Coordinats Administracion y Desar
TEn ! g Bngo - Institucional
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4, RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

| Verificar gue los dictdmenes técnicos de los levantamientos topograficos, cuenten con la informacion

correcta del predio a comercializar yio regularizar.

Il. Evaluar los proyectos y presupuestos de obra, para brindaries la mejor opcion a los ejidos

fideicomisarios.

lil. Integrar |a informacian topografica correspondiente del predio invadido para su recuperacion.
IV, Supervisar los proyectos de obras de la imagen urbana de la zona fidelcomitida.
V. Revisar la informacion correspondiente para la emision de dictamenes tacnicos de regularizacion yo

comercializacién de predios.

V1. Verificar que la acta cuente con la firma de recibido por parte del cliente.

5, MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

Ley de Catastro Municipal
Disposiciones del Penodico Oficial,

- W @& & & &

6. RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERMAS Y EXTERMNAS:
Unidad Administrativa /| Puesto

Cireciorfa de General
Coordinador ejecutivo v de Asuntos Juridicos
Director de Administracian y Contabilidad

Jefe de Departamentc de Planeacion v Proyeclos
Jefe de Departamento de Deslindes y Archive
Inmobiliario.

Director/a General de Infraestructura y equipamiento
uristica,

Direccion General de Obras Publicas

Direccion general de Electrificacion

Institute de Servicios Registrales y Catastirales
Direccion General de catastro municipal

Direccion General de Impuesto predial municipal

Lineamientos Intemos de Trabajo del Fideicomiso Lago de Teguesquitengo

Ley de Obra Publica y Servicios relacionados con la misma del Estado de Morelos
Reglamentos de construccion de los municiplos de Puente de lxtla y Jojutia Marelos

Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable de| Estado de Morelos,

Motivo

Recibir directrices y entrega de Informes sobre
asuntos delegados.

Intercambio de informacion,

Revisidn de trabajos.

Solicitud de apoyo para proyeclos y evenlas.

SECRETARLA DE ADMNISTRACICH

Dirzccian General de
Dasarrolle Organzacional

REVISADO V’f

ASESORIA
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7. CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Genérales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicillo: No Horario: de 8:00 a 17:00 horas Viajar Mo
Exposicion a Riesgos de Trabajo
P— -~ Intensidad - B
s Bajo Medio Alto
Caidas 5 Mo No
Mutilaciones i Mo Mo
Colpes ] No Mo
otros =] MNa 1| MNa
8. MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacion yo Administracion de fondos: No Monta: 0.00
Resguardo de equipe de cemputo, mokiliario de oficina o Si Monta: 12,000.00
automdvil,
Tiene personal 8 su cargo: Si Cuantas plazas: 2
El personal maneja infarmacion clasificada: Ma
Equipo de trabajo asignado a la/el empleado:
Computadora fija 5 Radio de comunicacion Mo
Computadora portatil Mo Tetéfono celular Mo
Impresara fija Mo Herramienta Na
Impresora portalil Mo Vehiculo ulilitario Na
Radio localizador Mo Dtros Si
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PERFIL DEL PUESTO:
Es Ia escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

Escolaridad minima:
Ingeniero Givil Argquitecto, yio experiencia curricular comprobable.

Competencias laborales requeridas para el puesto

Elaboracion de Proyectos
Presupuesios de Obra

Elaboracion e Interpretacion de Planos
Experlencia en Construceldn
Conocimientos en Topografia

Manejo de Equipo Topogréfico

LR

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:

Manejo de Personal

Trabajo bajo presion

Trabajo en Equipa

Relaciongs Inlerpersonales

Supervision de obra y construccian
Organizacion en el desarrollo de actividades

TR

-
e

o

Experiencia en areas afines al puesto: Anos de experiencia:
Supervision de obra y control de persanal 3
Conocimientos en lapografia 3
Construccion 3
Elaboracion de proyectos 3
Fresupuestos de obra 3

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
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DATOS GERALES DEL PUESTO;

Categoria del puesto: Director/a de Area

Titulo del puesto: Director/a de Administracion y Contabilidad

Clave del puesto: ST/FLT/DAC/108-18/AC

Secretaria | Subsecretaria: Secretaria de Turismo

Direccién General: Fidelcomiso Lago de Tequesquitengo

Puesto al que reporta: Director/a General del Fideicomiso Laga de Tequesquitengo
Identidad de la funcién: Administrative Contable

1. UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Secretario'a de Tursme

Director'a General del Fidelcomise Laga de
Teguesautengo

|
Directoria de Administracian y Contabilidad

2. PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Establecer las estrategias y mecanismos que permitan controlar y dar seguimiento a los Planes,
programas y Procesos Administrativos gue resulten necesarios para el buen funcionamiento del
fideicomiso, mediante el estudio, andlisis y evaluacion de la informacién administrativa y contable, con la
finalidad mejorar la utilizacién de los recursos materiales y financieros del Fideicomiso

3. FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
|, Verlficar los reportes contables generados sabre la situacion financiera que guarda el Fideicomiso Lago
de Tequesquitengo, mediante la revision y analisis de la informacion, con la finalidad de proporcionar

informacion confiable al Comité Teécnico y Distribucion de Fondos del Fideicomiso Lago de
Tequesquitengo,

Il Revisar la suficiencia presupuestal del Fideicomise Lago de Tequesquitenao, a través de los pagos gue
se efectiuen por concepto de adquisicion de bienes ¥ servicios. con la finalidad de contar con el
presupuesto y cumplir con las metas programadas del Organisma.

Il Aprobar el pago de la nomina a los empleados de la Direccion General. a través de verificar que ios

importes por pagar correspondan a |os del tabulador aprobado, con la finalidad de comprobar que todo
s realice con forme a lo establecido por la Direccion General,

V. Atender las revisiones operativas Contables-Administrativas realizadas por el Comisario Publico del
Organismo, asi como |as revisiones efectuadas por la Auditoria Superior de Fiscalizacion de y los
Auditores Externos designados per la Secretaria de la Contraloria,

V. Verificar el registro de todas y cada una de |as actividades contables (s L Elaranismo, 3
fraves de pdlizas contables, reporte de auxillares, libro diario v mayor & i
con la finalidad de contar con informacién contable real y actualizada.

" Diregeion General de
Dasarrollo Organizac onal
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Director/a General del Fideicomiso Lage de

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
Implementar acciones que generen una mejora en la cperatividad del Fideicomiso Lago de
Tequesquitengo de acuerdo a la situacién contable con |la que se cuente.

Determinar los pagos que se realicen para la adquisicion de bienes y servicios de acuerdo a la suficiencia
presupuesial.

Revisar que los pagos que se realicen a los trabajadores se generen del tabulador ya aprobado.
Atender las revisiones operativas Contables-Administrativas realizadas al Fideicomiso Lago de
Tequesquitengo,

Supervisar que todas las operaciones financieras sean registradas

MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

@ & & @

6. RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS ¥ EXTERMNAS:
Unidad Administrativa / Puesto Motivo

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos de estado de Morelos

Ley del Impuesto sobre la renta

Ley del Seguro social

Ley General de Contabilidad Gubemamental

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto publico del Estado de Morelos

Ley General de Bienes del Estado de Morelos

Ley Organica de la Administracién Plblica del Estado de Morelos

Ley para la Entrega-Recepcion de los recurses asignadas a los poderes y ayuntamientes del estado de
Morelos.

Ley sobre adquisiciones, enajenacicnes, arrendamientos y prestacién de servicios del poder gjecutivo
del gobierno del estado de Morelos.
Ley de Informacién Pablica, Estadistica v Proteccion de datos personales del estado de Marelas
Ley general de Haclenda del Estado de Marelos
Cadigo fiscal de la Federacian
Acuerdo que crea subcomités para el control de las adquisiciones de las dependencias y organismos
descentralizados de la administracién publica estatal
Acuerdo mediante el cual se establecen los lineamientos gue deberan de observar en el gjercicio de
sus funciones los servidores plblicos adscritos a la secretarla de |a contraloria det poder ejecutivo del
gobiermo del estado libre y soberano de Morelos, que realicen auditorias, revisiones, reclban quejas y
denuncias, intervengan en procedimientos administrativos de responsabilidad y reciban v registren
declaraciones de situacion patrimanial
Acuerdo que establece los formatos que deberan ser empleados en el process administrative de
entrega recepcion
Acuerdos que se dan a conocer aprobados por el consejo nacional de armonizacian contable
Acuerdos gue se dan a conocer aprobados por el consejo nacienal de armonizacion contable, respecto
a diversas modificaciones al clasificador por objeto del gaste y al manual de contabilidad
gubernameantal
Convenio modificatorio al contrato constitutivo de Fideicomiso Lage de Tequesquitengo, en donde &
gobierno del estado sustituye al fideicomiso fondo nacional de fomento ejidal (FIFONADE) en su
caracter de fideicomitente y fideicomisario en el Fideicomiso Lago de Tequesquitenga (Fi

: ?,mm o CoNEIRR N

Direccion G
Dasar oila D‘":'I'F

meral e
pizas ol

REVISADO

A
e < ta Qrgaaac o MTINVAITIE S

Coordinar actividades, entregar informes

Tequesquitengo. confablas y administratives del Fideicomisa
Coordinadoria Ejecutivo y de Asuntos Juridicos Intercambic de informacion y dictamenes

Jefela de Procesos Contenciosos,
Jefe/a Juridico Administrativo y de Enlace
Directar/a Téenico vy Planeacion

financieros para los tramites de comercializacién,
regularizacién y demandas interpuestas.
Para la autorizacion de recursos v coordinacién
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Jefela de Planeacion y Proyectos.

Jefe/a de Deslindes v Archive Inmobiliario
Topagrafo.

Director/a General de Coordinacion y Desarrollo
Administrativo de la Secretaria de Turismo.
Directar/a de Desarrollo Organizacional de la
Secretaria de Administracian,

Comisariofa Publico/a de la Contraloria Interna de
Deszarrollo Econdmico Sustentable

Director/a de Presupuesto y Gasto Plblico,
Macional Financiera 5 N. C.

Autoridades Ejidales,

Saervicio de Administracion Tributaria,

Instituciones bancarias.
Proveadores/as

7. CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

de actividades en |os proyectos,

Intercambio de ideas, proyectos &
Infarmacian,

Para recibir apoyos para la elaboracion de
Descripciones de Puestos y las requendas
de acuerdo a su campo de trabajo.
Para la fiscalizacion en la operatividad de este
Fideicomizo
Asignacion de recursos financierns,
Entrega de Informes mensuales sobre I situacién
Financiera del Fideicomiso
Entrega de Informes sobre el avance a proyectos
de los ejidos.
Para dar cumplimiento a las obligaciones fiscales
que tiene el Fideicomiso,
En &l manejo de recursos
Para la adguisicion de suministros y materiales

Genérales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: No Horario: de 8:00 & 17:00 horas Viajar Mo
Exposicion a Riesgos de Trabajo
s Intensidad ]
Bajo Medio Alto
Caidas Si Mo Mo
Mutilaciones 5i Mo Mo
Golpes Si Na No
otros S5i Mo Mo ]
B. MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacion y/o Administracion de fondos: Si Manto: 5424 616,41
Resguardo de equipo de computo, mabiliario de oficina o Si Manto 280,000.00
automavil,
Tiene personal a su cargo Si Cuantas plazas: 2
El personal maneja informacion clasificada: Si
Equipo de trabajo asignado a la/el empleado:
Computadora fija Si Radio de com \on GenerDde
Computadora portétil No Teléfono celufafiesaraiio Organigggronal
Impresora fija Si Herramienta
Impresera portatil Ma Vehiculo utilit
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PERFIL DEL PUESTO:

Escolaridad minima:
Licenciado en Administracion, Contaduria Publica carrera a fin, y/o experiencia curricular comprobable.

Competencias laborales requeridas para el puesto

% Administracion de recursos financieros.

% Estudio e interpretacian de informacién financiera

% Analisis e interpretacion de informacién financiera para la toma de decisiones
< Recopilacion de informacion financiera.

%  Manejo y contral de infarmacion oficial

< Planeacion y conlrol de recursos materiales, humanos y financieros.

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:

+ Relaciones humanas

% Liderazgo y efectividad organizacional

# Trabajo en Equipo

* Interpretacion de leyes

% Trabajo bajo presicn

4 Trabajo orientado hacia objetivos

Experiencia en areas afines al puesto: Afos de experiencia:

Administracion de recursos humanos, financieros y materiales 3
Elaboracion de Presupusstos 3
Manejo de estrategias fiscales, laborales y contables 3

SECRETARIA DE ADMNSTRACKN
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Secretaria
de Administracitn

MORELDS

DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Jefela de Departamento

Titulo del puesto: Jefela de Departamento de Control Administrativo
Clave del puesto: ST/FLT/DAC/DCA/110-13/A0

Secretaria [ Subsecretaria: Secretaria de Tursmo

Direccion General: Fideicomiso Lage de Tequesauitengo

Puesto al que reporta: Director/a de Administracian y Contabilidad
Identidad de la funcion: Administrativa Contable

1. UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL :

Director/a General del Fideicomiso Lage da
Teguesauiterga

|
Directona de Administracidn v Conlabilidad

R

[

Jefeda de Departamanto de Caontral
Adminislativo

S

2. PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Formular informacién contable, asl como el registro de la correspandencia de la Direccion de
Administracion y Contabilidad, mediante el uso de la informacion técnica e implementacian de los
controles de adquisiciones, con la finalidad de cumplir en tiempo y forma en |a entrega de Informacion que

requieran las areas que integran el Fideicomiso Lago de Teguesquitengo y Dependencias del Poder
Ejecutivo

3. FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

| Calcular los precios de venta de los predios de las seis secciones del patrimonio fideicomitido, a través
del dictamen técnico emitido por la Direccion Tecnica, con la finalidad de vender los predios y asi dar
cumplimiento a uno de los fines de este Fideicomisa, .

Il Programar los servicios de mantenimiento correctivo y preventivo de los vehiculos propiedad del
Fidelcomiso Lago de Tequesquitengo, mediante la revisidn continua de las bitacoras diarias, emitidas
por el chofer, con la finalidad de mantener en dptimas condiciones dichas unidades para un mejor
desempenio en |as actividades encomendadas.

. Ceadyuvar con la Direccién de Administracion y Contabilidad en fa elaboracion del Programa Operative
Anual (POA), Informes de Gestion Gubernamentales (IGG's) y el Sistema para la Elaboracion del
Presupuesto por programa (SELPP), mediante la integracién de |a informacién contable y financiera
con la finalidad de dar cumplimiento a lo requerido por el Gobierno del Estado de Morelos

V. Colaborar en coordinacion con el Director/a de Administracion y Contabilidad y las demas unidades
administrativas, en la elaboracion de los manuales de Politicas y Procedimientos ¥ de Organizacion,
mediante el anallsis de los procedimientos y perfiles de puesto, con 1a finalidad de pplimiento
con lo establecido en fa ley sobre la actualizacion de los mismos y SERITKAESE | *
publico, Dirmecion

al
Tt y ; esarrollo Organ
V. Integrar el fondo revolvente del Fideicomiso, mediante la recepcion 4R s COMpEE

con la finalidad de contar con el efectivo suficiente para llevar a cabol g yiddda

ABESORIA

T

costo, ,(/‘ .
bt 7

. Jose Franci rauwitz Echeguren
Director General eicomisc Lago de

3 Tequesqujtengo Instituciaral
Fecha: 07 de Noviembre de 2014 Fecha: 07ile Nowibmbre de 2014 Facha: 17 de Noviembre de 2014
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VI, Establecer el control de los bienes muebles, mediante el establecimiento de formatos internas de
resguardos e Inventarios fisicos, para un mejor control iy localizacion de los mismas.

4. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

I, Mantener actualizados los precios de los lotes de las seis secciones del patrimonio fideicomitido para
venta de ios mismos.

II. Revisar continuamente las bitacoras de las actividades realizadas en los vehiculos utilitarios, propledad
del Fideicomise Lage de Tequesquitengo.

Il Integrar y revisar la informacion contable para la elaboracién de los programas Gubernamentales
vigentes,

IV. Realizar periddicamente el rembolso del fondo fijo para realizar pagos menares,
V. Mantener el efectivo suficiente para salventar los gastos minimos.

5. MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

Ley Federal del Trabajo

Ley Organica de la Administracian Publica del Estado de Marelos
Reglamento Interior del Fideicomiso Lago de Tequesquitengo.
Manuales Administrativos.

6. RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:

Unidad Administrativa { Puesto Motivo
Directarfa de Administracidn y Contabilidad Reparte de actividades realizadas,
Coordinador/a Ejecutiva/a v de Asuntos Juridicos Proporcionar recursos financieros para la realizacion
de actividades.
Director/a de Téenicola y Planeacion Realizar dictamen financiero de los predios, as|

coma proporcionar recursos financieros para |a
realizacion de actividades.
; Reporte de actividades y proporcionar recurses
Cirecloria: Ganscrel financieros para |a realizacian de actividades

SECRETARA DE ADMINISTRACION

Dyraccian General da I
Dasarrolio Organizacond
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7. CONDICIONES ¥ RIESGOS DE TRABAJO:

Genérales:
Disponibilidad de:

Cambio de domicilio:

Horarlo: de 8:00 a 17:00 horas Viajar Mo
Exposicidn a Riesgos de Trabajo
Canlonss Intensidad
Bajo Medio Alto
Caldas sl Mo MNa
Mutilaciones S No No
Golpes Si Mo Me
olros S5 ~_No Mo
B. MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacian yio Administracian de fondos: Si Monto:
Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o Si Monto
automaovil:
Tiene personal a su carge: S Cuantas plazas. 2
El personal maneja informacién clasificada: Si
Equipo de trabajo asignado a lafel empleado:
Computadora fija Si Radic de comunicacion Mo
Computadora portatil Mo Teléfono celular No
Impresora fija Mo Herramienta Nao
Impresora portatil No Vehiculo utilitaria Mo
Radio localizador No Otros Si
SECRETARIA DE ADWMSTRACION

3 | de
Direccion Ganera
DII-L"QHCI Orgamizac wral

REVISADO
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PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos: habilidades, actitudes. competencias y experiencia

Escolaridad minima:
Licenciade en Contabilidad, Administracian, o carrera a fin. y/o experiencia curricular comprabable

Competencias laborales requeridas para el puesto

Analisis e interpretacion de informacian
Actualizacion y control de expedientes
Manejo y control de correspondencia
Desarrollo organizacional

Coordinacién de cursos de capacitacion
Liderazgo

R

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:

+ Calidad Total en el Servicio

% Rapidez y Eficiencla

% Trabajo en Equipo

% Induccién y Capacitacion al Personal
< Asertiva

Experiencia en areas afines al puesto:

Afios de experiencia:
Administracion Plblica

2

Contabilidad General 2

Contabilidad Gubermamental 2
SECRETARMA DE ATAMNISTRACION

Disccwgn Genaral die
Desarrollo Organizacional
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Jefela de Departamento

Thulo del puesto: Jefela de Departamenta de Informatica y Soporte Tecnico
Clave del puesto: ST/FLT/DACM 10-23/85T

Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Turismo

Direcclon General: Fideicomiso Lago de Teguesquitengo

Puesto al que reporta: Direccion de Administracidn v Contabilidad
ldentidad de la funcion: Servicios de Soporte Teécnico

1. UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Directorz General del Fideicomisa Lago de
Tequasquitenc
|

Directorla de Admindstracion v Contabiledad

Jefeda de Departamentorde Informdtica y
Foparte Tecnico

2. PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Disefiar, desarrollar y actualizar la informacion de la pagina web, asi como la infermacion publica de oficio
en el portal de transparencia, redes sociales, ademds de mantener en buenas condiciones &l equipo de
compulo v apoyar técnicamente a las diferentes areas, mediante la restauracion y conexian a red interna y

Externa, con la finalidad de realizar en tiempo y forma actividades que ce requieran en el Fideicomiso Lago
de Teguesquitengo.

3. FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

[ Mantener actualizada la Informacion publica de oficio en el portal de transparencia, mediante |a
recopilacion de informacién de las diferentes unidades administrativas, con |a finalidad de poder
cumplir eon los requerimientos que marca la Ley de Transparencia y dar contestacion a las
solicitudes de informacidn publica a través del sistema INFOMEX.

II. Administrar la informagion de la pagina de internet y redes sociales, mediante la recopilacion,
edicion y transformacion de |a informacian, con la finalidad de brindarle un mejor servicio a la
cludadania.

1l Programar y realizar el mantenimiento preventivo a los equipos de computo, mediante la
coordinacion de los mantenimientos preventivos v correctivos de los mismos. para su buen
funcienamienta y rendimiento

IV,  Determinar el serviclo de mantenimiento a las conexiones de red LAN de las diferentes areas,
mediante la verificacidon de servicios y protocolos que puede generar el trafico de la red, con la
finalidad de garantizar a los/as usuarlos/as el uso adecuado de informacion compartida de eguipos

de computo y red, ¢
V. Instalar y actualizar software (programas de aplicacion. disefio, antivir b Rfa isicion de
dichos programas, can la finalidad de que los Usuariosias No se ra mm%mﬁgﬁma realizar vy
agilicen la elaboracidn de documentos gue sean necesario y/'o requ idfpgarrolio Lrdant
REVISADO
M_— ASELDRN I ST
I km::'n: Ol

C. José Fran rauwtiz Echeguren

Gomoz— Director Generdl del Kideicomiso Lago de | Coordindgor

Director de Administracién y Contabilidad Ti

Facha: 07 de Noviembre de 2014 Fecha; (7 de Nbwiembre de 2044 Fecha: 07 o Noviembee 0 2014
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4. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

|. Actualizar la informacidn publica de oficio para dar cabal cumplimiento a lo regueride en la Ley de
Transparencia

Il Actuaiizar la informacion de la pagina de ntermet y redes sociales para poder brindar un mejor
sefvicio a la ciudadania.

Il Realizar &l mantenimienio preventivo para mantener en optimas condiciones los eguipos de
camputo,

IV Brindar serviclo de manlenimiento a |as conexiones de red LAN de las diferentes areas para agilizar
la operatividad del arganismo

V. Instalar y actualizar software (proegramas de aplicacion, disefio, antivirus, eic] para mantener
protegidos los equipos y la informacian generada.

5. MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado de Moraios.
Ley Organica de 1a Administracion Publica del Estado de Morelos.

Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales,

Ley de Procedimiento Administrativo del Estado de Morelos

Ley Estatal de Documentacidn y Archivos del Estado de Morelos

Reglamento Interior del Fideicomise Laga de Teguesguitengo

Manuales Administrativos

6. RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:

Unidad Administrativa / Puesto Motivo
Directorfa de Administracidn y Contabilidad, Reportar actividades realizadas, & intercambio de
infermacién.
Coordinader'a Ejecutival/a y de Asuntos Juridicos Para la reallzacién, conversion y aclualizacion

de infoermacidn plblica de oficio, presentacicnes
de Sesiones de Subcomiteé de Comercializacion
u Regularizacion, de Comité Técnico y de
Distribucion de Fondos,

Directorfa Técnico/a y Planeacion Salicitud de Informacion de predios para venta y
sU publicacion en la pagina de internet.
Director'a General Para revigion y autonzacion de la informacian

realizada y publicada en la pagina web y apoyo
técnico requerido.

Subdirectorfa de la Unidad de Coordinacian para la Supervision de la Unidad de informacion publica
Socledad de la Informacién (U.C.5.1) de la Secretaria  de oficio,

da Turlsmao

Secretario/a de Informacion y Comunicacian, Autorizar el espacio en la pagina web dentro del
Director/a General de Sistemas & Informatica sitio de Goblerno del Estado de Maorelos:
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7. CONDICIONES ¥ RIESGOS DE TRABAJO:

Genérales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: No Horario: de 8:00 a 17:00 horas Viajar No
Exposicion a Riesgos de Trabajo
s Intensidad
. Bajo | Medio Alto
Caidas Mo Si No
Mutilaciones & Mo Mo
Golpes Si ) _No No
otros | Si No Mo
8. MANEJOC DE RECURSOS:
Autorizacion yio Administracion de fondes: Mo Monta: 0.00
Resguardo de equipo de cémputa, mobiliario de oficina o Si Monto: 20,000.00
autemovil:
Tiene personal @ su cargo; Na Cuantas plazas MIA
El personal maneja informacion clasificada: Mo
Equipo de trabajo asignado a lalel empleado:
Computadora fija Si Radio de comunicacion No
Computadora portatil Si Telefono celular Mo
Impresora fija b2 1] Herramienta S
Proyector B Vehiculo utilitario Na
Radio localizadar No Otros 5i
SPCRETARIA DE ADANSTRACION
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PERFIL DEL PUESTO:

Es la escolaridad, conocimigntos, habilidades, actitudes. competencias y expenencia

Escolaridad minima:
Ingenieria en Sistemas Computacionales, o carrera a fin, y/o experiencia curricular comprobable

Competencias laborales requeridas para el puesto

4 Analisis y disefio de sistemas de computo

4 Analisis y disefio de sistemas de informacién

Analisis y disefio de redes LAN y WAN

Mantanimiento preventive y corrective a equipos de computo
Redaccian y ortografla

Manejo v control de infarmacion oficial

Atencion a usuariosias mediante informacion documental

Y

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:

Configuracién e Instalacién da Eguipos

Manejo de Lenguajes de Programacian

Manejo de Bases de Datos

Mantenimiento y Evaluacién de Equipos de Computo
Soporte Técnico

O depopop

Experiencia en areas afines al puesto: Afnos de experiencia:
Configuracion vy funcionamiento de redes 2
Configuracion e Instalacion de Eguipos
Mangjo de Lenguajes de Programacion
Mantenimienio y Evaluacion de Equipas de Computo
Soporta Tecnico

R 3 B3 B3
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Jefe/a de departamento

Titulo del puesto: Jefe/a de Departamento de Planeacion y Proyectos
Clave del puesto: ST/FLT/DTP/110-28/DPEJ

Secretaria /| Subsecretaria: Secretaria de Turismo

Direccion General: Fideicomiso Lago de Tequesquitengo

Puesto al que reporta: Direccion Técnica y Planeacion

Identidad de la funcidn: Desarrollo de Proyectos Ejidales

1. UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Tequesquitangn
|
1 Directora Taomca y Flangacion ]

[ Dirzctodta General del Fideicomiso Lagae do ]

Jeteda de Depanamento de Flaneacion y
Froyeclos

2. PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Formutar la lotificacion de la zona Fideicomitida en medios magneticos, mediante la inspeccion y el
deslinde de las seis secciones gue componen el fraccionamiento del lago de Tequesquitengo. Asi como
elaboracion y planeacién proyectos turisticos-ejidales y arquitectdnicos, con |a finalidad de colaborar en el
desarrollo turistico de |os gjidos fideicomisarios.

3. FINALIDADES O FUNCICNES PRINCIPALES DEL FUESTO:
|, Desarrollar propuestas de mejora a la imagen urbana de |a zona del lago de Tequesquitengo, mediante
la elaboracion de anteproyectos, arquitectonicos, urbanizacién y paisaje en base a un esludic de
mercado, para su aprobacion y ejecucion de las instancias competentes.

Il. Desarrollar proyectos turisticos-gjidales, mediante la elaboracion de planos y datos técnicos, a fin de
colaborar con el desarrallo turistico de los ejidos fideicomisarios.

. Formular el catalogo de conceptos de obra y cuantificar los materiales necesarios, mediante listados de
precios, manos de obra y proveedores, para llevar a cabo el antsproyecto a ejecutar por las instancias
competentes.

IV Disefiar imagenes y presentaciones de los predios fideicomitides, a travées de levantamientos
topograficos en medios magnéticos, proporcionados por la Jefatura de Deslindes y Archivo Inmebiliario,
para contar con la informacion actualizada para la venta de dichos predios.

V. Generar y actualizar la base de datos de |a situacidn fisica y juridica de los predios fideicomitidos, a
través de la obtencion de la informacion requerida, a fin de facilitar el trdmite y proceso de extincion.
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4. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

|. Desarrollar proyectos de urbanizacion para el mejoramiento de |a zona del Lago
Il Apoyar a los gjidos fideicomitidos en los anteproyectos arquitectonicos turistico ejidales,
il Farmular el catalogo de conceptos y cuantificar los materiales de obra para la realizacion de

anteproyectos.

IV. Consolidar la informacion emitida por |a Jefatura de Deslindes y Archive Inmobiliaric sobre los

deslindes topograficos, en medios magneticos.

V. Actualizar |a base de datos sobre los expedientes del archivo, para facilitar la extincién del patrimonio

fidelcomitido.

5. MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

6. RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERMAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto

Director/a de Técnico y planeacion

Jefela de Deslindes y Archivo Inmobiliario
Jefe/a de Procesos Contenciosos
Directar/a de Administracion y Contabilidad

Direccion de Catastro e Impuesto Predial de Jojutla y
Direccion de Catastro de Puente de Ixtla

Desarrolio Urbano

Reglamentos de Construccion de los Municipios de Fuente de Ixtla y Jojutla, Morelos.
Reglamento Interior del Fideicomiso Lago de Teguesguitengo.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma del Estado de Morelos.

Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbanao Sustentable del Estado de Morelos.

Maotivo

Realimentacion de la informacian obtenida y
seguimiente del trabajo.

La actualizacién y situacion juridica de predios del
fraccionamiento lago de Tequesquitengo

La prestacién de expedientes

Para el ugo adecuado de recursos administrativos.

Para |a certificacién de planos, conciliacion de claves
catastrales

Para la integracion de proyectos
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EORMATO Clave: FO-DGEDOCADI-08
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7. CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABA.O:

Genérales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: Mo Horario: de 8:00 a 17:00 horas Viajar Si
Exposicion a Riesgos de Trabajo
Lisioniss Intensidad
Bajo Medio Alto
Caidas No Mo S
Mutilacicnes N Si Mo Mo
Golpes Mo _ Mo Si
| otros No ) b i
8. MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacion yfo Administracion de fondos: Mo Monta: 0.00
Resguardo de equipo de compute, mobiliarie de oficina o Si Monto: 12,000.00
automovil:
Tiene personal a su cargo: No Cuantas plazas:  N/A
El personal maneja informacion clasificada: No
Equipo de trabajo asignado a lalel empleado:
Computadora fija Si Radic de comunicacién Mo
Computadora portatil Mo Teléfono celular Mo
Impresora fija Mo Herramienta Mo
Impresora portatil No Wehiculo utilitario Mo
Radio localizador Nao Otros Si
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PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, compeiencias y expenancia

Escolaridad minima:
Ingenieria civil, licenciatura en arquitectura o experiencia curricular comprobable

Competencias laborales requeridas para el puesto

4 Desarrolle de programas y proyectos

4 Elaboracion de planos de division y fusion de predios topograficos
% Desarrollo de programas y proyectos en materia de obra piblica
e Actualizacian y control de expediente

% Trabajo en equipo

% Planeacion estrategica

4 Administraclon ¥y mane|o de personal

<  Planeacion y control de recursos materiales

< Manejo de contral de informacion oficial

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:

 Analisis de Proyectns

%+ Aplicacion de Métodos y Procedimientos
% Disefo de soluciones funcionales

< Planeacidn y Contral

% Interpretacion grafica

< Teacnicas de Dibujo

< Disefic por computadora

Manejo de equipo topografico
Simbologia de planos

Manejo de archivo

Trabajo en equipo

Analisls y seguimiento de infarmacidn

o ol oleoole o

Experiencia en areas afines al puesto: Aflos de experiencia:
Diseno de planos 2
Desarrolle de proyectos urbanos 2
Manejo de base de datos 2
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Jefe de Departamento

Titulo del puesto: Jefe de Departamento de Deslindes v Archive Inmabiliano
Clave del puesto; ST/FLT/DTP/DDAI 10-11/DU

Secretaria /| Subsecretaria: Secrefaria de Turismo

Direccién General: Fideicomiso Lago de Tegquesquitengo

Puesto al que reporta: Director/a Técnica y Plangacién

Identidad de la funcion: Desarrollo Urbano

1. UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Director’s General del Fldeicomisn Lago da
Tequesquilengo

[

Directorla Teenico/s v Planaasin

Jefafa de Departamento de Deslindes y
Archiva Inmchitiario

2. PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Programar y dirigir los levantamientos y deslindes topograficos de |os predios fideicomitidos. asi como
apoyar a los ejidos fideicomisarios en los proyectos turistico ejidales, mediante el disefio de
anteproyectos arguitectdnicos enfocados al turismo, a las demas unidades administrativas en sus

objetivos, con la finalidad de llevar un control sobre las actividades encomendadas ¥ proyectos
planteades por la Direccion general.

3. FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

Coordinar los trabajos de topografia, mediante |a supervision de las actividades realizadas en campo,
con la finalidad de entregar la informacién inherente a |os predios fideicomitidos a las diferentes dreas
del Fideicomiso Lago de Tequesquitengo,

Actualizar la base de datos de los terrenos que forman parte del area fideicomitida, a través de la
informacion recopilada de la realizacion de les levantamientos y deslindes topograficos, para
determinar la situacién fisica de los mismos v asi poder comercializarios.

Supervisar el patrimonio fiduciario, mediante recorridos fisicos por las seis secciones del Lago de
Tequesquitengo, para la deteccidn de posibles invasiones yio construccionas nuevas.

Realizar recorridos en la zona del patrimonio del Fideicomiso Lago de Tequesguitengo con posibles
compradores, mediante visita fisica a los predios, para la comercializacion GEMMHHS TRACION

Coordinar trabajos de medicion del nivel del lago, mediante la toma de da lmﬁﬁiﬂwﬁmg
para llevar un seguimiento del comportamiento del vaso lacustre. Desarralio Drpam

Administrar el préstamo de expedientes de archivo inmobiliario a las difeteftes areas del l
Lago de Tequesquitengo, mediante el manejo de una bitacora, para tener gn control de los"mism

C.P. |gnacio InsEEnta
Director de Administracién y Contabilidad

F
Institucional

Facha; 07 de Moviembre de 2014

Fecha: 07 de Nowembre ca 2014
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4. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

I Mantener actualizados los trabajos de topografia en la zona del Lago de Tequesquitengo

Il. Actualizar |a base de datos del archivo inmobiliaric para tener la certeza de su estatus,

lll. Detectar invasiones yfo construcciones nuevas para continuar con proceso adecuado de recuperacion
IV Realizar recorridos con posibles compradores para la extinclon parcial del patrimonio fideicomitido.

V, Llevar a cabo un muestreo del agua del lago en colaboracion con la Secretaria de Salud.

VI. Controlar el uso de los expedientes del archivo inmoebiliario para una mejor eficiencia de la infarmacian.

5. MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

= Reglamentos de construccion de los municipios de Puente de Ixtla y Jojutla Merelos

* Reglamento Interior del Fideicomiso Lago de Tequesquitengo

* Lineamientos Internos de Trabajo del Fideicomiso Lago de Tequesquitengo

6. RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:

Unidad Administrativa /| Puesto Motivo

Director/a de General

Recibir directrices y entrega de Informes sobre

Coerdinadorfa ejecutiva y de Asuntos Juridicos asuntos delegados

Director/a de Administracién y Contabilidad

Solicitud de recursos para realizar actividades.

Jefela de Departamento de Planeacidn y Proyectos Reporte de actividades.

Directorfa General de Infraestructura y equipamiento

turistico. Apoyo para los diferentes proyectos,

Direccion General de Obras Publicas

Direccion general de Electrificacién

Instituto de Servicios Registrales y Catastrales
Direccion General de catastro municipal
Direccion General de Impuesto Predial Municipal
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7. CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Genérales:
Disponlibilidad de:
Cambio de domicilio: Mo Horario: de 8:00 a 17:00 horas Viajar Mo
Exposicidn a Riesgos de Trabajo
bl Intensidad N
Bajo Medio Alto
Caidas Mo Mo 5i
Mutilaciones 3 Na Mo
Golpes Mo MNa Si
| otros Mo No 8
8. MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacion yfo Administracion de fondos:; MNo Manta: 0.00
Resguardo de equipo de cdmputo, mobiliario de oficinag o Si Mento: 250,000.00
automavil:
Tiene personal a su cargo: O Cuantas plazas 2
El personal maneja informacion clasificada: Si
Equipo de trabajo asignado a la/el empleado:
Computadora fija MNa Radio de comunicacién Si
Computadora portatil Mo Teléfono celular Mo
Impresora fija MNa Herramienta | S
Impresora portatil No Vehiculo utilitaria No
Radlo localizador No Otros Si
SECRETARIA DE ADMMSTRACION
Drescion Genaral do
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PERFIL DEL PUESTO:

Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias v experancia

Escolaridad minima:
Ingeniera Civil Arquitecto, y/o experiencia curricular comprobable

Competencias laborales requeridas para el puesto

Elaboracion de Proyectos
Presupuestos de Obra

Elaboracion e Interpretaciaon de Planos
Experiencia en Construccion
Conecimientos en Topografia

Marejo de Equipo Topografico

o O A

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:

Manejo de Personal

Trabajo bajo presion

Trabajo en Equipo

Relaciones Interpersonales

Supervision de obra y construccian
Organizacion en el desarrollo de actividades

el S

Experiencia en areas afines al puesto:
Supervision de obra y control de personal
Conocimientos en topografia
Construccion
Elaboracion de proyectos
Presupuestos de obra

Afos de experiencia:
2

(L% R 5 I R
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DATOS GENERALES DEL PUESTO!

Categoria del puesto: Jefe/a de Departamanto

Titulo del puesto: Jefe/a de Procesos Contenciosos

Clave del puesto: ST/FLT/CEAJ110-22/JLE

Secretaria /| Subsecretaria: Secretaria de Turismo

Direccién General: Fideicomiso Lago de Tequesguitengo

Puesto al que reporta: Coordinador/a Ejecutivala y de Asuntos Jurldicos
Identidad de la funcion: Juridice Legal

1. UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Teguesguitengo
|
Coordinador’s Ejecutivala y de Asunios J

Dhirectoria General del Fideicomiso Lago de ]

Juridicos

|
Jefeia de Deparlamento de Procetos }

Comenciosos

2. PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Disefiar alternativas de solucion a los conflictos administratives v judiciales en |a defensa de los intereses del
Fidelcomiso, mediante el analisis y estudio de cada asunto que en particular requiera, y en su caso instaurar
los procesos correspondientes; asi como coadyuvar con las demas unidades administrativas en el

seguimiento del procedimiento legal correspondiente, con la finalidad de dar cumplimiento a los fines de
creacidn del Fidelcomiso,

3. FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

|. Proponer a la Coordinacion Ejecutiva y de Asuntos Juridicos, asi como a la Direccion General, las
eslrategias de la defensa del patrimonio fiduciario, mediante el analisis y estudio de cada caso en
particular, con |a finalidad de recuperar dicho patimonic

Il Consultar ante las autoridades registrales y catastrales municipales de Jojutla v Puente de
|xtla, sobre los antecedentes de propiedad de los inmuebles gue sean detectados como
invasiones por parte de la Direccion Técnica y Planeacion, mediante |a revision de expedienies
en sus Direcciones correspondientes, para la defensa del patrimonio fiduciario.

Il Establecer las denuncias, demandas y reclamaciones, mediante la comparecencia ante
cualquier instancia judicial o administrativa, con la finalidad de salvaguardar los intereses del
Fideicomiso.

IV. Elaborar los dictamenes |uridicos de los expedientes de reqularizacién respecto de las solicitudes que
ingrese el sclicitante, para determinar si es poseadar de buena fe y la procedencia o Improcedencia del
trémite, con la finalidad de que sean aprobados y suscritos por el Coordinadgrdeiapitie e REstos

Juridicos.
ireccltn General fdo
@u&ﬁ'ﬂ“ ala

V. Convocar, formular los provectos de actas y dar seguimiento a los acuerdo

solicitudes da reqularizacién, a través de |la designacion como Secretaria Técnico de
Reguiarizacidn, con la finalidad de cumplir con uno de los fines del Fideicom B.E&']MH Cl

t)
V| Elaborar los contratos preparatorios de regularizacion y las cartas nstrucciones” notariales,
respectivamente, mediante la autorizacién del Subcomité de Regulariddfid " : ;
aprobacién del Coordinador Ejecutivo y de Asuntos Juridicos
'|
P, igriati o

W R t#l# d
Ehraciony-Sol a

Director do Admiri

1rﬁutucinnill
Facha: 07 de Maviembre de 2014

Fecha: 07 de Noviembre da 2014
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REFEREMCIA: PR-DGDO-CADI-02 Y IT-DGDC-CADI-0F Anexo 2 Pag 2 de 4

4. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

|.  Recuperar el patrimonio fiducianio.

Il Werficar si existe algin registro de acreditacion de propiedad.

Il Dar seguimiento a las denuncias, demandas y reclamaciones, hasta su total conclusion

V. Concluir con &l trémite de regularizacién de la tenencia de la tierra a favor de los poseedores de
buena fa.

V. Celebrar las Sesiones de Subcomite de Regulanzacion.
W, Turnar a la Direccién General los contratos preparatorios de reqularizacion para su suscripcion

5. MARCO NORMATIVO, LEGAL ¥ ADMINISTRATIVO APLICABLE:

Constitucién Polltica de los Estades Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre v Soberano de Morelos

Cédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos,

Cdodigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberanc de Morelos.

Cadigo Penal y Procesal Penal para el Estado Libre y Soberano de Maorelos.
Ley de Amparo.

Ley Federal del Trabajo v Ley Agraria.

Ley Organica de la Administracion Plblica del Estado de Morelos

Manual de Paoliticas v Procedimientos del Fideicomiso Lago de Tequesquitengo
Bases Generales para el Programa Integral de Regularizacion de Terrenos en la zona del Lago de
Teqguesquitengo.

« Ley de la Mejora Regulataria para el Estado de Morelos.

6. RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:

Unidad Administrativa { Puesto Motivo

Coordinaderfa Ejecutivo y de Asuntos Juridicos Supervisian de procesos judiciales, rendir informes y
abtener asescramiento,

Directorfa General Revision y auorizacion de solicitudes, dictamenes y
proyectos de regulanzacion, asi como antrega de
infarmes.

Directer'a Técnicolal y Planeacion Rendir informes y plantear estrategias para la solugitn
de juicios

En I3 elaberacion de planos y supervisian de las
zonas invadidas junto a peritos que se exhiben an
juicios y apoyo en recorridas en la deteccion de
invasionas.

Intercambio de informacian de los bienes inmuebles
del Fideicomiso,

RECRETARIA DE ADMIMISTRACICH

Ohireccron Genaral de
Desarrollo Qrganzac ol
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Secretaria

FORMATO
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REFEREMCIA: PR-DGDC-CADI-02 Y IT-DGOC-CARY-03

| Glave FO-OGDO-CADIDE

Revigion: 3
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7. CONDICIONES ¥ RIESGOS DE TRABAJO:

Genérales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: No Horario: de 8:00 2 17:00 horas Viajar Mo
Exposicion a Riesgos de Trabajo
| Lagl Intensidad
e Bajo | Medio Alto
Caldas Si Mo Mo
Mutilaciones Si Mo Mo
Golpes 8 H Mo Mo
otros Si Mo | Mo |
8. MANEJC DE RECURSOS:
Autorizacion yo Administracion de fondos, No Monto: 0od
Resguarde de equipa de computo, mobiliario de oficina o 5i Manio: t2.000.00
automvil,
Tiene personal a su cargo. No Cudntas plazas. N/A
El personal maneja Informacion clasificada; Mo

Equipe de trabajo asignado a la/el empleado:

Computadora fija Si

Computadora portétil No
Impresera fija No
Impresora portatil No
Radio localizador No

Radio de comunicacian No
Teléfono celular Mo
Herramienta Mo
Vehiculo utilitario Mo
Otros Si
SECRETARIA DE ADMIMSTRAC N

Direccian General do
Desarrollc Organizacionai

REVISADO

ARESOR(A

£16n de Dirgaruzapo -+ «
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Secretaria

T = Rewisior: 3
MORELDS | de Administracién DESCRIPCION OE PUESTO
REFERENCIA PR-OGDO-CADI-02 Y IT-DG00-CADIO3 | Anwixo 2 Pag 4de 4
PERFIL DEL PUESTO:

Es la escolaridad, conocimientos, habllidades. actitudes, competancias y experlencia

Escolaridad minima:
Licenciado en Derecho, carrera a fin, yo experiencia curricular comprobable.

Competencias laborales requeridas para el puesto

% Elaboracion de contratos y convenios

4 Interpretacion y andlisis de dispesiciones juridicas

< Asesorla juridica

< Manejo e interpretacian de pruebas en un proceso juridico
4 Representacion legal ante las instancias competentes

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:

< Analisis y Discarnimienta

% Conciliacion

% Interpretacion de Infarmacion

% Facilidad de Redaccion Loglco-Juridica
% Manejo y Solucion de Conflictos

Experiencia en areas afines al puesto: Afios de experiencia:
Litigio 2
Procesos Jurldicos 2
Derecho en general 2
Derecho Procesal 2

SECRETARA DE ADWHISTRACKN

Direecion Ganars| do
Desarrolio Crglan iz ol

REVISADO

RSEGOR A
pcgion il CgRnizaEOn § AGrm it




TTERSTE [ Clave: FO-DGDO-CADI08
DESCRIPCION DE PUESTO

Secretatia

MORELDS | de Administracién

| Revisitn: 3

REFERENCIA: PR-DGOQ-CADLOZ ¥ IT-DGEDO-CADI-03

Anexo 2 Bag 1ded

DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Jefe/a de departamento

Titulo del puesto: Jetefa Juridico Administrativo v de Enlace

Clave del puesto: ST/FLTICEAJ110-24/JA

Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Turismo

Direccion General: Fideicomiso Lago de Tequesquitengo

Puesto al que reporta: Coordinadoria Ejecutivola y de Asuntos Jurldicos
Identidad de la funcidn: Juridico Administrativa

1. UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

-
Director’a General del Fidefvomiso Lago de
Tequesquitengo

[ Comedinador’a Ejecutivola v de Asuntos

Juritheos

Jefeia de Departamanis Jundico
Adminisirativo y de Enlace

2. PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Atender las consultas juridicas de las distintas unidades administrativas del Fideicomiso, mediante el
analisis de las |leyes aplicables al caso concreto emitiendo el proyecto respectiva para la revision,
maodificacion, aprobacion y firma del Coordinador, asl come fungir como enlace entre &l Fideicomiso v las
dependencias y entidades federales y locales, a traves de los oficios o reuniones respectivas, con la

finalidad de que los ejidos fideicomisaros conozcan vy puedan acceder a los planes y programas
gubsrnamentales gue les puadan brindar beneficios sociales.

3, FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
|, Atender las Interrogantes sobre cuestiones juridicas de las distintas unidades administrativas del
Fideicomisa, mediante el analisis de las leyes aplicables al caso concreto emitiendo el proyecto
respectivo para la revisién, modificacidn, aprobacién y firma del Coordinador, con la finalidad de que el
Fideicomiso acate las disposiciones legalies vigentes.
Il Fungir como enlace entre el Fideicomiso y las dependencias y entidades federales y locales, a traves
de los oficios o reuniones respectivas, con la finalidad de gue los ejidos fideicomisarios conazcan vy

puedan acceder a los planes y programas gubernamentales gue les puedan brindar beneficios
sociales.

. Tramitar ante las autoridades de catastro e impuesto predial de Puente de Ixfla y Jojutla los planos
catastrales y constancias de no adeudo de impueste predial, mediante los oficios vy el pago respectivo,
con la finalidad de contar con los documentos necesarles respecto de los predios gue se han
enajenado por el Fideicomise

V. Revisar el marco juridico vigente, a través de la armaonizacion de las reformas que se efectien al orden
urldico nacional y local, con la finalidad de que las actividades y funci I
}Fidaicmnisu s@an ?:;.ungruentes y respetuosas de los derechos humanos. WWM

V.  Formular los oficios, respuestas, requerimientos de infarmacion, conve
juridicos, a través de |os formatos establecidos para elle y con apego a lan

ARESCRIA !,\
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4, RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

E

1]
]
I

V

Asesorar en cuestiones jurldicas a las distintas areas del Fidelcomise Lage de Teguesquitengo,
Asesorar a los ejidos fideicomisanos para gue puedan acceder a programas y planes
Gubernamentales.

Tramitar los planos catastrales y constancias de no adeudo predial ante las Direcciones de catastro &
impuesto predial de Jojutla y Puente de Ixtla para anexarlo al expediente del comprador

Mantener actualizado el marco juridico del Fideicomiso Lago de Teguesguitengo para dar cabal
cumplimiento a io establecido en la ley

Dar contestacion a lodos los reguerimientos juridicos,

5. MARCO NORMATIVO, LEGAL ¥ ADMINISTRATIVO APLICABLE:

Caonstitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estade Libre y Soberano de Morelos

Ley de Estatal de Responsabilidades de los Servidores Plblicos.
Ley Orgédnica de la Administracion Puhlica del Estado de Morelos
Lay de Procedimients Administrativo.

Ley de Servicio Civil para el Estado de Moralos,

Reglamento Interior del Fideicomiso Lago de Teguesquitengo.
Manuales Administrativoe del Fideicomiso Lage de Teguesquitengo.

6. RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS ¥ EXTERNAS:
Unidad Administrativa | Puesto Motive
Director’a General del Fideicomiso. Recibir directrices e indicaciones sobre |los asuntos
del Fideicomiso,
Coordinadorfa Ejecutivo y de Asuntos Juridicos del Recibir indicaciones especificas sobre las actividades
Filateq. asignadas.
i ity ; Recursos econamicos para el framite de diversos
Direcloria de Administracion v Contabilidad, duc_u mentos. | |
Director/a Técnicoda y Planeacian, Siil{f:iﬁs. ¢e informacion: come diciamenes
Diversas Dependencias a nivel nacional y Estatal, Convocatorias, oficios y peticiones,
7. CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Genérales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: Mo Horario: de 8:00 a 1700 horas Viajar No
Exposicién a Riesgos de Trabajo
intensidad
Lesiones H
R L sEAMBal oe ATUNISTRACN
| Caldas Si No e ariral e
Mutilaciones Si No " Deggirolio Organizacional
Golpes 5 Mo . REWBADO
olros Si No | No
QH_.‘";:-l’rl e Dignistee o0 y Arrsrimdnas o
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8. MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacion ylo Administracian de fondos; Mo Monto: 0.00
Resguardo de equipo de computo, mabiliario de oficina o Si Monto: 12,000.00
autamovil;
Tiene personal g su cargo: Mo Cuantas plazas:  N/A

El personal mane|a Informacion clasificada

Equipo de trabajo asignado a la/el empleado:

Computadora fija
Computadora portatil
Impresora fija
Impresora portatil
Radio localizador

S

Mo
Mo
Mo
Nao

Mo

Radio de comunicacion No
Teléfono celular No
Herramienta No
Vehicule utilitario Mo

Otros

Si

SECRETARIA DE ADWNISTRACION

Direecion Genaral da
5 Desarrollo Organizac onal

REVISADO
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RO o Dranizae oo g A e wge




ECRMATO Clave’ FO-DGEDO-CADI-08

Secretaria

; DESCRIPCION DE PUESTO Rewisidn 3
de Administraciin

MORELDS
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PERFIL DEL PUESTO:
Es |a escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

Escolaridad minima:
Licenciado en Derecho, o carrera a fin, y/o experiencia curricular comprobakbile,

Competencias laborales requeridas para el puesto

Asesarla Juridica.

Elaboracion de contratos y convenios.

Estudic y Andlisis de Legislacion en Administracion Publica
Interpretacion y Analisis de disposiciones juridicas.

Asesorla Legal en materia de Administracidn Plblica
Aszesoria Legal a los usuarios en materia de derecho agrario

T e

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:

Facilidad de Redaccion logico-juridica.
Interpretacion de informacion
Seguimiento de Informacidn.

Sentido de Responsabilidad,

Analisis y discarnimientio,

G b

Experiencia en areas afines al puesto: Afos de experiencia:
Administracion Publiza 2

Derecho en General 2
Relaciones Humanas, comumicacion y atencion ; 2
Tramites y seguimiento de los asuntos. 2

SECRETARIA DE ADNSNIS TRACION

Direccian Genorsl da
Dasarrollo Organizacionzl

REVISADO
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Técnicola

Titule del puesto: Tepdgrafo

Clave del puesto: ST/FLT/DTR/JDAIG10-12/TO
Secretaria ( Subsecretaria: Secretaria de Tursmo
Direccion General: Fideicomiso Lago de Tequesquitengo

Puesto al que reporta: Jefefa de Departamento de Deslindes v Archivo Inmabiliario
Identidad de la funcion: Topagrafo

1. UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Bireciora Tacnicola v Planeacion

1
Jefefa de Deslindes y Archive Inmobsliaro

1
Tepdgralala

2. PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:;
Reallzar levantamientos y deslindes topograficos en la zona del fraccionamiento del Lage de
Tequesquitengo, a través del equipo electronico digital, con la finalidad de delimitar el patrimonio del
Fidelcomiso, asi como la ubicacitn de los predios que forman parte dal mismo.

3. FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
| Realizar los levantamientos topograficos, mediante la medicién de terrenos en su siluacion actual, con
la finalidad de obtener datos precisos de la zona del Lago de Tequesquitengo e informar al
Departamento de Deslindes y Archive Inmobiliario sobre los limites que lo conforma.

Il. Colaborar con su personal a cargo en la obtencian de los deslinges fisicos topograficos realizados en
la zona fideicomitida, mediante el replanteamiento de los vérices de los terrencs de acuerdo al
proyecto maestro original, con la finalidad de consclidar la infarmacion,

. Realizar recorndos a los predios gue forman parte del Lago de Teguesguitengo, mediante la
supervision fisica de la misma, con la finglidad de contar con un listado aclualizado de los predios que
forman parte del fraccionamiento.

IV, Elaborar las mojoneras en los vértices de los linderos, a través de las delimitaciones de los predios
fideicomitidos, para mantener aciualizadas las superficies de |os predios.

ARIA DE ADMNISTRACIN

Genafal oe
e teaaiac o

Elaborh

|
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4, RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

|. Obtener los datos de los predios fideicomitidos para que sean entregados al Depantamento
de Deslindes y Archivo Inmobiliario.

Il.  Llevar a cabo el deslinde de los predios.

I, Mantener actualizado el listado de los predios propiedad del Fideicomise Lago de
Tequesquitengo.

V. Mantener delimitados todos los predios fideicomitidos.

5, MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:
» Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estade de Morelos.
« Ley Organica de la Administracidn Publica del Estado de Morelos.
» Reglamento Interior del Fideicomiso Lago de Tequesquitengo.
« Manual de politicas y Procedimientos y de Organizacion,

6. RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJD:
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa f Puesto Motivo

Jefala de Deslindes y Archivo Inmobiliario Apoyo topogréfico de los predios del Fideicomiso
Lago de Tequesquitengo para los proyeclos de
regularizacian o comercializacion.

Direclorfa de Administracidn y Contabilidad Suministros de recursos a eiercer en las actividades
de campo Yy apoyo en proyecios
Direclor/a Técnico y planeacion Direccitn y autorizacion de las actividades
SECRETARIA DE ADMNISTRACION

Direcclon Genaral da
Desarrollo Organzacional

REVISADO

LEESCRIA
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7. COMDICIONES ¥ RIESGOS DE TRABAJOD:

Genérales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio:  No Horario: de 800 a 1700 horas Viajar Mo
Exposicién a Riesgos de Trabajo
Lokt Intensidad
ssylines Bajo | Medio Alto
Caidas Si [ No Si
Mutilaciones Si Mo Na
Golpes Si Mo ) Si
olros 5 Mo Mo
8. MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacion ylo Administracién de fondos: No Manto: 0.00
Resguardo de equipe de compute, mobiliario de oficina o Mo Maorto: .00
autamovil,
Tiene personal a su cargo: Mo Cuantas plazas:  N/A
El personal maneja informacion clasificada: Mo
Equipo de trabajo asignado a la/el empleado:
Computadora fija Mo Radio de comunicacion Mo
Computadora portatil Mo Teléfono celular Mo
Impresora fija Mo Herramienta Mo
Imprasara portatil No Vehiculo utilitario No
Radio localizador Mo Dtros No
SECRETARIA DE ADMINGTRACKN

Direccion Gereral d2
Desarrolle Organizacia nal

REVISADO
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PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientas, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

Escolaridad minima:
Carrera técnica en lopografla o carrera a fin, yio experiencia curnoular comprobable.

Competencias laborales regueridas para el puesto

Técnicas y principics aplicados en topografia

Calidad en e servicia

Dibujo topografice

Trabajo ornentado a resultados

Establecimientos de comunicacion con ellla usuariala

ERPR R

Habilidades especificas necesarias para desarroflar el puesto:;

Interpretacion de informacion

Solucitn praclica de problemas

Rapidez y eficiencia

Trabajo en equipo

Organizacion en la ejecucion de actividadas

o e e e o

Experiencia en areas afines al puesto: Anos de experiencia:
Topografla en general i
Realizacion de lavantamientos topograficos y deslindes 1
Procesos analiticos de superficies 1

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Dwreccion Germral da
- Dasarrollc Organizacional

REVISADO
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Secretana

MORELDS | dp Administracién

DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Tecnico

Titulo del puesto: Secretario/a

Clave del puesto: ST/FLT/DGFLT/@10-27/A

Secretaria | Subsecretaria: Secretaria de Turismo

Direccion General: Fideicomiso Lago de Teguesqultengo

Puesto al que reporta; Direccitn General del Fideicomiso Lago de Tequesqullenga
Identidad de la funcian: Administrativa

1. UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Senratariofa de Tursmo

Directos/a General del Fidaicorriso Lago de
Tequesguitengo

[
Secrelann’a

2. PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Realizar oficlos, |lamadas telefonicas v actualizar Ia agenda de ella Direclor General del Fideicomiso
Lago de Tequesquitengo mediante la elaboraciaon de un control y registro de la documentacion -y
correspondencia recibida con la finalidad de dar seguimiento y respuesta oportuna a cada Unidad
Administrativa o las diferentes Secretarias

3. FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

|, Integrar la documentacion turmada a la Direccidn General, a traves de recepcionar y registrar ia

corfrespondencia de acuerdo a un control interno, con la finalidad de contar can la
informacion de forma veraz y oporluna.

. Generar un control de los documentos que ingresan, mediante el registro en minutarios, con la
finalidad de contar con la Informacion en tiempo y forma.

IIl. Archivar la correspondencia elaborada y recibida en la Oficina, mediante la clasificacién de los
documentos recibidos por las diferentes dependencias del Poder Ejecutivo, con la finalidad de cumplis
en tiempo y forma con la informacion requerida,

IV, Llevar &l control de la agenda de! Director General, mediante un registial8EHABAY

: Z : ; : - d-} '
realizar, con la finalidad de cumplir con sus compromisos en tiempo vy fg gﬁ Lm"ﬁ:g'é?: anzacional

REVISADO
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4, RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

|.  Turnar en tiempo y forma los oficio de cada &rea administrativa.
. Mantener en orden y al dia la documental que ingresa a esta Fideicomiso.
Ill. Dar cabal cumplimiento en tiempo a lo solicitado por las diferentes dependencias o publico en

general,

IV. Programar dia con dia la agenda de Director general para cumplir con todos los compromisos,

5. MARCO NORMATIVO, LEGAL ¥ ADMINISTRATIVO APLICABLE:

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo del

& & % =

6. RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS ¥ EXTERNAS:
Unidad Administrativa | Puesto

Directorla General del Fideicomiso Lago de
Teguesquitengo.
Unidades administrativas del Fideicomiso,

Publicos.

Ley Organica de |a Administracion Plblica del Estado de Morelos.

Poder Ejecutivo Estatal,

Reglamento Interior del Fideicomiso Lago de Tequesquitenge.

Mativo

Informar de |as actividades a realizar y revision de
oficios
Reallzar lamadas v tumar oficios

SECRETARIA DE ADMEMISTRACION

Direccion General de
Desarrollo Organizacional

REVISADOD

AEESCRA
i 2y o Cogamigee oy 4o




SECPELRTS

MORELDS | de Administracion

DESCRIPCION DE PUESTO
REFERENCIA! PR-DGDO-CADI-0Z ¥ IT-DGOO-CADI-O3

FORMATO

7. COMDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Clave: FO-DGDO-CADIR

Rewvision: 3

Anene 2 'F'zg Jded

Ganarales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: No Horario: de 800 a 17,00 horas Viajar Mo
Exposicion a Riesgos de Trabajo
| L= Intensidad
Lesiones -
Bajo Medio Alto
Caidas Sl Mo Mo
Mutilaciones sl MNa Mo
Golpes S Mo Mo
otros Si No Mo
8. MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacion y'o Administracion de fondos: Mo Monta: 0.00
Resguardo de equipo de compute, mobiliarlo de oficina o Si Monito: 12,000.00
automawil:
Tiene personal a su cargo: Mo Cuantas plazas:  N/A
El personal maneja Informacion clasificada; Mo
Equipo de trabajo asignado a lalel empleado:
Comiputadora fija Si Radic de comunicacicn Mo
Computadora partatil Mo Teléfono celular MNa
Impresora fija Si Herramierta Mo
Impresora portatil Na Vehiculo utilitario Mo
Radio localizador Mo Olros Si
SECRETARIA DE ADMEMS TRACIKON

Direccion General do
Desarrallo Orpanizaconal

REVISADO

ASESCRIA
pedon g Organize e v hen psdag o
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MORELOS a;:

Crotarta
Administracian

FORMATO Gl FO-EGEE—WFW
DESGRIPCION DE PUESTD Raision: 3

REFERENCIA PR-DGDO-CADI0Z ¥ IT-DGDO-CADI-03 | Anexo 2 Pag. dde d

PERFIL DEL PUESTO:

Es la escolaridad. conocimientos, habilidades, actitudes, competencias v experiencia

Escolaridad minima;
Carrera (écnica, secretariado o carrera a fin, wo experiencia curnicular comprobable,

Competencias laborales requeridas para el puesto

ol D

Analisis y elaboracion de Informaclan secretarial

Efaboracion de documentos mediante herramientas de computo
Atencidn a usuarios mediante informacion documental
Establecimiento de comunicaciton con el usuario

Calidad en el servicia

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:

o

]
&
-
o

Comunicacian
Facilidad de palabra
Iniciativa
Organizacion
Responsabilidad

Experiencia en areas afines al puesto: Anos de experiencia:
Archivologia 1

Mecanografia - 1
Computacion i

SECRETARIA DE ADMNMSTRACIN

Oreccion Genaral te
Dasarrolla Organuacional

REVISADO

REESDRA
aon: e Dnganiznein y ADTeIRE £
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MCRELDS

DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto; Técnico

Titulo del puesto: Chofer B

Clave del puesto: ST/FLT/DAC/DCAS10-16/5E
Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Turismo
Direccion General: Fideicomiso Lago de Tequesguitengo
Puesto al que reporta: Jefela de Control Administrativo
ldentidad de |a funcion: Servicios

1. UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

s
Chirectod’a de Administracion y Contabilidad

|

Jefela de Departamento de Control
Administrative

[
Chofer B

2. PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO: '
Realizar el fraslado del personal del Fideicomiso Lago de Tequesquitengo a las diferentes Secretaria,
dependencias y puntos del Estado de Morelos a traves de las actividades programadas y la planeacion de
rutas a sequir, con la finalidad de dar cumplimiento en tiempo y farma a las actividades encomendadas

3. FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO: '

|, Trasladar al personal del Fideicomiso Lago de Tequesquitengo, a las diferentes zonas para en donde
se |levaran a cabo las reuniones, giras, entre otras; mediante la programacion de las rutas conforma a
la bitacora de aclividades, asl como la identificacion de rutas mas cortas, con ia finalldad de cumplir
con los compromisos previstos, \

Il. Realizar el abasto de combustible del vehlculo asignado, asl como verificar cualguier desperfecta
mecanico y eléctrico, mediante Ia revisian constante de los kilometrajes y niveles de aceite, agua, aire
de llantas, #lc., con la finalidad de mantenerios en dptimas condicionss deé usa,

N Generar la bitacora de actividades diarias del vehlculo, a través del registro de los recormdos
realizados. para entregar un reporte diario a la Jefatura de Cantrol Admiristrative.

IV, Ejecutar las medidas de seguridad en el mangjo del vehiculo, mediante el esiricto apego al
reglamento de transito de Morelos con la finalidad de no incurrir en faltas administrativas

SECRETARIADE ACAMISTRACYON

ral i
Ak ||'_'|r'=3|

Direccion Gard
Desarrolio Qrgant

reVISADO
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Fevigd

Director de Administraclén y Contabilidad :
Fecha: 07 de Noviembre de 2014 Facha: 07 de Noviembre de 2014 Fecha: (7 de Novembre de 2014

= . i I ? 1
C.P. Ignacio Inocencio Col Gomez Director Gengral ‘
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de Administracitn |
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4. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

| Llevar un control de las salidas que se realizan con el personal

ll. Asegurar que el vehiculo siempre se encuentre en optimas condiciories de funcionamienio
IIl. Entregar un reporte diario a su jefe inmediato, sobre las actividades diarias.

IV. Cumplir con los lineamientos establecidos en el Reglamento de Transito.

5. MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Les Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
Reglamento Interior del Fideicomiso Lage de Tequesquitengo.,
Reglamento de Transito del Estado de Moreios

Manual de Organizacion del Fideicomiso Lago de Tequesguitengo.

6. RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:

Unidad Administrativa | Puesto Motive
Jefela de Contral Administrativo Para coordinar las actividades a realizar
Unidades administrativas del Fideicemiso Lago de Trasladar al personal a ofras insttuciones v llevar
Tequesquitengo. documentacion gue 2ean encomendadas

SECRETARIA DE ADMINSTRACION

Direccion Genaral ge
Dasarrollo Organizacional
.| REVISADO V
: e

ABESCA/A
CENT [ Cumpareacin p e rae .
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Secretaria

MORELDS | do Administracién

7. CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Genérales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: Mo Horario: de 800 a 1700 horas Viajar Mo
Exposicion a Riesgos de Trabajo
i e Intensidad - N
Bajo Medio Alto
Caidas Mo Si Mo
Mutilaciones No Si Mo i
Golpes Ma _ Si Mo
otros No ' Si | No
8. MANEJO DE RECURSOS:
Autarizacion yio Administracion de fondos: Mo Monto: 0.00
Resguardo de equipo de cémputo, maobiliaric de oficina o automawil. S Monto. 3,000.00 '
Tiene personal a su cargo: Mo Cuantas plazas: MNiA,
El personal maneja informacion clasificada: No
Equipo de trabajo asignado a lalel empleado:
Computadora fija No Radig de comunicacion Si
Computadora portatil Mo Telefono celular Mo
Impresora fija Mo Herramienta Nao
Impresara portatil No Wehiculo utilitario Mo

Radio localizadar No Oiros Mo

[ ATHING TRACION

: jon Ganeral ds
o L

REVIBADO

L T
Y wm 'l Aanfininc




MORELDS

FORMATC [ Clave: FO-DEDO-CADIOR

SECCETAT A

DESCRIPCION DE PUEST Rewvisidn 3
de Adminlstracitn UESTR

FAnexn & Pag 4de 4

REFEREMC A PR-DGDO-CADI-0E ¥ IT.0DGODO-CADI-03

PERFIL DEL PUESTO:
Es |la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias ¥ experencia

Escolaridad minima:
Bachillerato ¢ experiencia curricular comprobatle

Competencias laborales requeridas para el puesto

Calidad an el servicio

Orden y Limpieza

Inspeccidn Vehicular

Analisis e Interpretacidn de Informacion

O o

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:

Calidad total

Disciplina

Organizacion

Proactivo

Distribucion de Documentacion

oI Aol ol

Experiencia en areas afines al puesto: Afios de experiencia;
Conduccion de Automdvi| 1

Mecanica general 1
Reglamento de Transito del Estado de Morelos 1

SECRETARIA DE ADMINSTRACKN

Direccion General de
Desarrollo Orgenizacianal

REVISADO

ASERCRA
reccion i Omgaruns gn j Admins e




FORMAT
DESCRIPCION DE PUESTO
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Revision 3

Anexo 2 Pag 1-de 4

DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Técnico/a

Titulo del puesto; Cadenera/a

Clave del puesto: ST/FLT/DTP/DAIE14-2B/SE

Secretaria /| Subsecretaria; Secretaria de Turismo

Direccion General: Fideicomiso Lago de Teguesquitengo
Fuesto al que reporta: Jefefa de Deslindes y Archivo Inmabiliaro
ldentidad de la funcién: Serviclos

1. UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL :

Director’a Tecrecoda y Planeacian

e —

Jefela oo Deslindes v Archive inmobillaria

]
Cadenarala

2. PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Apoyar en los levantamientos y deslindes topograficos en la zona dal fraccionamiento del Lago de
Tequesquitengo, a través del equipo electronico digital, para delimitar el patrimaonio del Fideicomizn. as

como la ubicacién de los predios que forman parte del mismo
3. FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

. Apoyar al topografo para realizar los levantamientos topograficos, mediante la medician de terrenos en
sU situacion actual, con la finalidad de obtener datos precisos e infarmarlos a su jefe inmediato, para su

actuaiizacion en la base de datos.

Il. Apoyar en la supervision de los predios que forman parte del Lado de Teguesguitengo, madiante
recormdos en el fraccionamiento, para contar con un listado actualizade de invasiones y con la

informacion precisa de los predios

lil. Colaborar en la construccion de mojoneras en los vértices de.los linderos. a traves de revisiones

continuas, para elaborar los reportes informatives correspondientes

V. Elaborar informes peribdicos de las actividades diarias realizadas a través de la recopilacion de |a
informacion obtenida del sitio de trabajo con la finalidad de reporta cualguier anamalia que pudiera

afectar el patrimonio fideicomitida.

4. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
| Colaborar con la obtencitn de los deslindes fisicos topograficos
Il. Mantener actualizada |a informacion de los predios invadidos

lll. Apoyar en la construccién de mojoneras que son puntos de apoyo para la realizacion de los deslindes

topograficos,
IV Supervisar fisicamente el estatus de los predios fidelcomitidos.

.

QECRETARIA DE ADMNSTRAGION

f taceion General ds
ﬁbE:nmllu Organizac onal

REVISADO
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G, José Frang
Director Genara

auwitz Echeguran

C.P: lgn AECETCI SO O ideicomiso Lago de
[SE

Director de Administraclo mlillidad |
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5. MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

* Reglamenta Interior del Fideicomise Lago de Tequesquitengo.
= Manual de politicas y Procedimientos y de Organizacion

6. RELACIONES INTERPERSOMNALES DE TRABAJO:
INTERNAS ¥ EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto Motivo

Jefefa de Deslindes y Archivo inmobiliario Apoyo topografico de los predics del Fideicomiso
Lago de Teguesquitengo para ios proyectos de
regularizacion o comercializacion y coordinacién de
actividades y control de resultados.

Direccion General de
Desarrolle Organzacianal

REVISADO

AREEIRA
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Secretana

MORELDS | de Administracién

DESCRIPCICN DE PUESTO Favisin 3

REFERENCIA PR-DGDO-CADLOR ¥ IT-DGLO-CADI-01 Ansn 2 Pag dde 4

7. CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Genérales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: No Horario: de 8:00 2 17:00 horas Viajar No
Exposicion a Riesgos de Trabajo
i niiiag Intans’l_l:!ild
Bajo Medio Alto
Caidas Mo MNa | Sl
Mutilaciones Si MNa Mo
Golpes Na MNo Si
otros L Si MNo Na
8. MANEJO DE RECURSOS:
Autarizacion yo Administracion de fandos: Mo Manta: 0.00
Resguardo de equipo de cdmputo, mabillaric de oficina o S Monto: 0,000 00
automaowil:
Tiene personal a su cargo, Mo Cuantas plazas: M
El perscnal maneja informacion clasificada Mo
Equipo de trabajo asignado a la/el empleado:
Coemputadera fija Ma Radic de comunicacian Ma
Computadora portatil Mo Telefono celular Mo
Impresora fija No Herramienta Na
Impresora partatil Mo Vehlculo utilitario No
Radio localizador Mo Otros Mo

SECRETARA DE AUMINISTRACION

Direccion General oa
Desarrollo Organizaconal

REVISADO

BEESOR A
i Oryariizng o | Admarisival L]
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PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conccimientos, habllidades. actitudes, competencias y experiencia

Escolaridad minima;
Educacion basica y otras carreras técnicas a fines.

Competencias laborales requeridas para el puesto

“ (Calidad en &l servicio
¢ Trabaje orientado a resultados

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:

< Trabajo en eguipa

& Vocacion de servicio

% Tolerancia

+ Rapidez y eficiencia
Experiencia en &reas afines al puesto: Anos de experiencia;
Topografia 1
Construccion 1
Mantenimiento de vias 1

Diraccian Genaral o
Dosarrollo Omganizacional

REVISADO
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Técnico/a

Titulo del puesto: Inlendente

Clave del puesto: ST/FLT/DGFLT/DALCE18-8/SM
Secretaria | Subsecretaria: Secretaria de Turisma
Direccion General: Fideicomiso Lago de Tequesquitengo
Puesto al gue reporta; Jefe/a de Control Administrativo
Identidad de la funcion: Serviclos de Mantenimiento

1. UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Directorfa de Admiristracian v Contabilidad

1
Jefala de Control Administrativo

|
Intandenta

2. PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Realizar actividades y labores diarias de limpieza en las instalaciones del Fideicomiso Lago de
Tequesauitengo, mediante la programacion de actividades a realizar asi como la aplicacion de los

instrurnentes y maleral necesario, con la finalidad de mantener las instalaciones en Gptimas condiciones de
funcionamiento.

3. FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

I. Colaborar en el mantenimiento y conservacion de las instalaciones del inmueble, mediante revisiones
diarias de las condiciones en que se encuentran las oficinas, con la finalidad de corregir fallas vy
desperfectos de las instalaciones.

II. Auxiliar en el mantenimiento general de todas las direcciones del Fidewcomiso Lago de Teguesguitengo,
mediante la revision pericdica de las instalaciones con la finalidad de que el inmueble se encuentre en
optimas condiclones de uso.

. Mantener limpias las areas del jardin, estacionamiento, recepcidon v comedor del Fideicomiso Lago de
Teauesquitengo, a traves de la supervision de dichas dreas, con le finalidad de conservar en optimas
condiciones las instalaciones.

V. Mantener en buen estade |a loza y cristaleria, mediante el lavado diario de los mismos, con la finalidad de
poder brindar a los clientes del Fideicomiso Lago de Tequesquitengo una Wm@gmmsmcm

f chee
Dignccian Gﬁr\'ﬂrl:!
Desarrollo COrganizacond]

REVISADO

\‘ L
e )
C.P. lgnacio Inccencio Col Gomez
__ Director de Administracion y Contabilidad

Fecha: 07 de Noviembine de 2014

_ InsMtuelonal
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4. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

|. Resguardar el material y herramlenta para realizar el mantenimiento de las instalaciones y asl
evitar pérdida de los mismaos.

Il. Realizar revisiones periddicas de las inslalacionss del! organismo, a efecto de mantenero an
aptimas condiciones de uso,

. Conservar en Gptimas condiclones las instalaciones las areas de jardineria, estacionamiento,
recepcian y comedor del organismo,

IV. Mantener en optimas condicienes ta loza y cristaleria.

5. MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE!

Ley det Servicio Civil del Estado de Morelos.

Les Estatal de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estade de Morelos.
Reglamento Intenor del Fideicomiso Lago de Tequesguitengo.

Manual de Organizacion del Fideicomiso Lago de Tequesquitengo,

6. RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJIOD:
INTERNAS Y EXTERNAS:

Unidad Administrativa / Puesto Motive
Jefela de Control Administrativo Reportar sobte las actividades realizadas v solicitar
material,
Unidades administrativas de| Fideicomiso. Apoyar en las actividades inherantes a limpieza y
asen,

7. CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Generales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: Mo Horario: de 6:00 a 14:00 horas Viajar Mo
Exposicion a Riesgos de Trabajo
— intﬂnsiﬂaﬂ
|8 Bajo Medio ’ Alto
Caidas SI | Mo Mo

Mutilaciones Si No wwcm
Golpes 5 No Dirb¥Zion Ganeryl de

s 5] No = DRREETE OrgantEpc onal

. REVISADO '\"*—/
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8. MANEJO DE RECURSOS:

Auterizacion yio Administracian de fondos: Mo Monto: 0.00
Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o automévil:  No Monto: 0.00
Tiene personal @ su cargo: Mo Cuantas plazas: MiA
El personal maneja informacion clasificada: Mo

Equipo de trabajo asignado a la/el empleado:

Computadora fija No Radio de comunicacian No
Computadora portatil Mo Telefono celular Mo
Impresora fija No Herramienta No
Impresora portatil No Vehiculo utilitario Mo
Radio localizadar Mo Otros Mo

SECRETARIA UE ADMNSTRACKN

Ganeral de
= n&ﬁﬁ%w ac mnal

REVISADO
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PERFIL DEL PUESTO:

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

Escolaridad minima:
Escolandad basica, expenancia curricular comprobable.

Competencias laborales requeridas para el puesto

Atencién de solicitudes de mantenimiento y reparacion de equipo y mobiliano de oficina.
Control interno y verificacion de los servicios de limpieza.

Mantenimiento de jardines y areas verdes.

Serviclos genarales de limpleza

Establecimiento de comunicacion con el usuario

Calidad en el sarvicio

Areas de trabajo dignas.

ER R

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto:

Actitud de servicio.

Atencion al publico.

Capacidad para seguir insirucciones,
Crganizacion

Responsabilidad

Calidad total,

E- R B

Experiencia en areas afines al puesto: ) Afos de experiencia:
Técnicas de Limpieza 1

TF AOWNISTRACTR

Birecciom General de
figsaratio Organizac omal

REVISADO
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