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lll.- AUTORIZACION

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

- Articulo 13 fraccion XXIIl y articulo 29 fraccién XI de la Ley Orgénica de la Administracién Publica del
Estado Libre y Soberano de Morelos vigente;

- Articulo 15 fraccién V, VI y VIl del Reglamento Interior de la Secretarfa de Administracion vigente;

- Articulo 10 fraccién Hll y Articulo 11 fraccién XIl y XX del Reglamento Interior de la Consejeria Juridica
vigente.

= AcTUALZOn==Gd 1]
)| |Helio'Brito Cantd |/ |/ N
Director General de Asuntos Gontenciosos

'-‘i_'

_SEUHETARfA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Fecha de autorizacién: 10 de junio de 2020 R E? %fﬂ ;(3 4& D O
v ) [t v

DEPARTAMENTO DE MANUALES

Nimero de paginas: 38 ! ADMINISTRATIVOES

I Tt P ———

Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de “Actualiz6”, “Aprobd” y “Validé” en la
presente hoja de autorizacién
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Organizacién es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la finalidad de
cumplir a lo estipulado en el Reglamento Interior de la Consejeria Juridica.

Este documento sirve para:

« Proporcionar informacion sobre la estructura organica de la Unidad Administrativa;

o Establecer los niveles jerarquicos;

o Indicar las funciones de las areas constitutivas;

= Encomendar responsabilidades;

o Evitar duplicaciones y detectar amisiones en las funciones;

o Propiciar la uniformidad en el trabajo;

« Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos;
» Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo 1ngreso 8

s Apoyar las auditorias |nlernas de los 6rganos de control.

El manual de organizacion es una herramlenla de consulta permanente, que permite el conocimiento de las
funciones y estructura de la Direccién General de Asuntos Contenmosos coadyuvando al logro eficaz y
eficiente de sus objetivos, Este manual ‘ésta;, integrado por los siguientes apartados: autorizacién,
antecedentes histéricos, marco Jund:co—admlmstratwo atribuciones, m13|6n y visién, estructura orgdnica,
organigrama, funciones pnncmales d:rectorro y colabaracion.

2]
|

Formato: Manual de Organizacion > Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-1TO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01 Revisién: 10
Anexa: 3




000005

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de

Clave: CJ-DGAC-MO
—— MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 01
JURIDICA
Pég. 5 de 38
V.- HOJA DE CONTROL
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VI.- ANTECEDENTES

El 05 de octubre de 2011, se publicd en el Periddico oficial “Tierra y Libertad” nimero 4924 el Reglamento
Interior de la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos, por el cual se abroga el
Reglamento Interior de la Consejeria Juridica publicado en el Periddico Oficial nimero 4107 de fecha 14 de
marzo de 2001 destacando como principales resefias que se traen a sefialar la denominacion del
Reglamento, la atribucién que le otorga la Ley Orgénica vigente publicada, se reagruparon las atribuciones
de la persona titular de la Dependencia y de las Direcciones Generales de la Consejerfa Juridica para dotar
al instrumento legal que regula las actividades de dicha Dependencia de coherencia y sistematicidad,
adicionando algunas que se requieren para el mejor desempefio de la funcién publica encomendada y
quitando otras que se encantraban obsoletas.

El 13 de febrero del 2013, se publicé en el Periddico oficial “Tierra y Libertad” namero 5067 el nuevo
Reglamento Interior de la Consgjeria Juri’dica del (Poder Ejecutivo. del Estado de Morelos en cual se
modifican las Unidades Administrativas que integran la’ Consejerfa Jurldica, por la redistribucién de su
competencia, el cambio de denommacsén de la Direccién General de Procedimientos Constitucionales y
Asuntos Laborales, que pasa a denominarse Direccion General de Asuntos Constitucionales y Amparo, en
virtud de que se redistribuirdn las alnbucmnes de. esta Direccion Ganeral dejando de conocer de los asuntos
laborales, los que pasardn a ser competenma de tas atnbucmnes de la Direccién General de Asuntos
Contenciosos, dotando de la coharenma y mstemattzamén que se requlere para el mejor desempeiio de la
Consejerfa Jurfdica. | [ | e d ;

! 1 . {C 2l
El 15 de abril de 2015, se publfco en el Penodlco oficial “Tierra y Libertad" nimero 5279 el nuevo
Reglamento Interior de la Conselerfa Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos, se crea la
Subconsejeria ademas, se le encomlendan por virtud de este mstrumento, las atribuciones de la Consejeria
Juridica en materia laboral, tanto, contenciosa como preventwa de conﬂrctos de trabajo, las que hasta la
fecha se encontraban a cargo da la Direccién - General - de Asuntos ' Contenciosos, pero que por la
especialidad de la materia y su estrecha wnculac:én con Jlas UEJ y demas unidades administrativas
encargadas de los asuntos jurfdlcos de cada Secretaria y Dependenma del Poder Ejecutivo Estatal, por
idoneidad, deben ahora ser reasignadas a la Subconseierla que se crea.

El 20 de enero de 2016, se publicé en el Periddico oficial “Tierra y Libertad” numero 5362, Decreto por el
que se reforman diversas ‘disposiciones del Reglamento Interior 'de la Consejeria Juridica, para su
reestructura orgénica y funcional, Se refoerman los articulos 3 y 4; la fraccion XXII del articulo 10; los
articulos 11; 12 y 13; la distribucion de los articulos que integran las Secciones Primera y Segunda del
Capitulo IV, para quedar integrada la Primera por los articulos 11 y 12 y, la Segunda, solo por el articulo 13;
asf como los articulos 21; 22; 23; 24 y 25; todo en el Reglamento Interior de la Consejerfa Juridica.

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

El 29 de mayo de 2018, se realizé el movimiento de estructura orgénica DGDO- EA—019 2018, o1 ¢uarcoﬁsta

mediante oficio nimero SA/DGDO/383/2018, signado por el Lic. Nestorl-Gabr}éI Medlng N,ava, Director
General de Desarrollo Organizacional de la Secretaria de Administracion. DIREC _‘. ~) ORGANIZACIO NAL

OE DE

I|| ‘ !l'
) 2 rw 1 R :
El 16 de junio de 2018, mediante Formato de Solicitud de Estructu qéa c% Hos M e
autorizd la Modificacion de Estructura Orgéanica de la Consejeria Ju oa \con 4 ' ‘de“ moexvintisnto
DGDO-EA-018-2018, mediante la cual se transfiere una plaza de | Dlracaren'éehara_lﬂw s

Contenciosos a la Oficina del Consejero Juridico. e
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El 27 de junio de 2018, se reforman la fraccién VII del articulo 10; la fraccién Il del Articulo 11; fraccion XVII
del articulo 17, y el articulo 27, asf como se adicionan las fracciones XXXVII y XXXIX del articulo 11,
recorriéndose en su orden las subsecuentes y articulo 28, por articulo décimo séptimo del Decreto publicado
en el Peri6dico Oficial “Tierra y Libertad” No. 5608, Segunda Seccién, de 27 de junio de 2018. Vigencia
2018/06/28.

El 20 de noviembre de 2018, se publicé en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad”, nimero 5650, el
Reglamento Interior de la Consejerfa Juridica, el cual se emite en forma congruente con las politicas de
organizacién del aparato administrativo estatal, teniendo por objeto definir la estructura organica de la
Consejerfa Juridica y precisar las atribuciones que le corresponden a cada una de sus unidades
administrativas para el correcto despacho de los asuntos de su competencia.
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VIl.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

1. CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS:
11 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2, CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS:
2.1. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Marelos, que reforma la del afio de 1888.
3. LEYES/CODIGOS:
31 Leyes:
340 Federales:
3434, Ley de Adqmswrones Arrendamientos y Servicios del Sector Publlco
3142 Ley de Amparo, Reg!amentaha de los Artfculos 103 y 107 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos. [
3.1.1.8. Ley de Comercio Exterior, ,
3.1.1.4. Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos
3445 Ley de Desarrollo Rural Sustentable. . Y LI \ |
3.1.1... Ley de Expropiacién. |
3.1.1.7. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ias Mlsmas
3.1.1.8. Ley de Planeacién. | ! P .
3.1.1.8. Ley de Vias Generales de Comunicacién. ¥
3.1.1.10.  Ley Federal de Telecomunicaciones y Radrodlfusldn
3.1.111. Ley del Seguro Sacial.
< 1 1 s ol Ley Federal de Derechos. | L
3.1.1.13.  Ley Federal de los Derechos del Contrlbuyente et
3.1.1.14.  Ley General de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes
3.1.1.15.  Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Regfamenlaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional. , , ; ezt i
3.1.1.16. Ley Federal de Procedlmlento Admmistratwo i)
3.1.1.17. Ley Federal de Responsabilidades de los Semdores Pubhcos
3.1.1.18.  Ley Federal del Trabajo.
3.1.1.18.  Ley General de Desarrollo Social.
3.1.1.20. Ley General de Educacidn. i
3.1.1.21.  Ley General de Proteccion Civil. '
3.1.1.22. Ley Generalde Vfctimas '
3.1.1.23.  Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Pmtecmén al Ambrente
3.1.1.24.  Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
3.1.1.25.  Ley General de Bienes Nacionales.
3.1.1.26.  Ley Organica de la Administracién Publica Federai
3.1.2; Estatales:
3121 Ley de Catastro Municipal para el Estado de Morelcs.
3122, Ley de Contratos de Colaboracién Publico Privada para el Estado de Morelos.
3.1.2.3. Ley de Desarrollo Econémico Sustentable del Estado Libre y Soberano de Morelos.
3.1.24. Ley de Educacion del Estado de Marelos.
31286, Ley de Entrega Recepcién de la Administracién Publica para”el’ 'Estado/\dd: Marﬂlas ¥ B ON
Municipios. - e
3.1.2.6. Ley de Exprapiacion por Causas de Utilidad Publica. = DESARRO
3.1.2.7. Ley de Extincién de Dominio en Favor del Estado de Morelos. Y\ /i € pi
3.1.2.8. Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas del Estado de Morelos® E’;%é ESA D Q
3.1.2.08. Ley de Fomento a las Actividades de las Organizaciones de ld Sotiedad“Civi t
Morelos. DEPARTAMENTO DE MANUALES
31.210. Ley de Igualdad de Derechos y Oportunidades entre Hombres.y Mufetéd 6 el Bstado de
Morelos. - S
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3.1.2.11.  Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Morelos.

22, Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos.

3.1.2.13.  Ley de Justicia Alternativa en Materia Penal para el Estado de Morelos.

3.1.2.14.  Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Morelos.

3.1.2.15. Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos.

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

3.1.2.17.  Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Morelos.
3.1.2.18.  Ley Estatal de Participacién Ciudadana, Reglamentaria del Articulo 19 Bis de la Constitucién

Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

3.1.219.  Ley de Predios Baldios del Estado de Morelos.

3.1.2.20. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Ptblico del Estado de Morelos.
3.1.2.21.  Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.

3.1.2.22. Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Morelos.

1.2.23. Ley de Reinsercién Social y Seguimiento de Medidas Cautelares.

2.24.  Ley de Residuos Sélidos para el Estado de Morelos. |

.2.25.  Ley del Equilibrio Ecoldgico y |a Proteccion al Ambiente del Estado de Morelos.

.2.26. Ley de Desarrollo Econémico Sustentable del Estado Libre y Soberano de Morelos.

2.27.  Ley que Regula el Fondo Auxiliar para la Administracién de Justicia del Estado de Morelos.
.2.28.  Ley del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado'de Morelos.

.2.29. Ley del Instituto de Credlto para los Trabajadores aI SeNICIO del Gobierno del Estado de

Morelos. - ¥

.2.30.  Ley del Notariado del Estado de Morelos

.2.31. Ley del Registro Plblico de Propiedad y del Comercio del Estado de Marelos.
2.32.  Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

.2.33.  Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos

.2.34.  Ley Estatal de Documentacion y Archwos de Morelos. -

.2.35, Ley Estatal de Planeacion. '

.2.36. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publlcos

.2.37.  Ley General de Bienes del Estado de Morelos.

1.2.38.  Ley Organica de la Administracién Pdblica del Estado de Morelos

3.1.2.39. Ley de la Defensorfa Publica del Estado de Morelos
3.1.240. Ley Organica de la Fiscalia General del Estado. . | | "1 |
3.1.2.41.  Ley sobre Adquisiciones, Enajenactones Arréndamianto y Prestacién de Servicios del Poder

Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos.
Cdédigos:
Federales:

3.2.1 1 Cadigo Civil Federal.
321.2. Cédigo Federal de Pracedimientos Civiles.

3.2.1.3. Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.

3.2.2. Estatales:

3.2.2.1. Cédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Marelos.

3.2.22 Codigo de Procedimientos Penales para el Estado de Morelos (Procesos Orales).
3223 Cadigo de Procedimientos Penales para el Estado de Morelos

3.2.24. Cédigo Fiscal para el Estado de Morelos.
3.2.25. Cédigo Penal para el Estado de Morelos.
3.2.2.6. Cédigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

PLANES:
Federales: SECRETARIA UE ADMINISTRACION
Plan Nacional de Desarrollo Vigente. e e

Estatales:
Plan Estatal de Desarrollo Vigente.

NTO DE MANUALES I
,..,,___;,,’.__'_‘_‘_ Lo S
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5. REGLAMENTOS/DECRETOS/ACUERDOS/PROGRAMAS:
5.1. Reglamentos:
5 iy 1 Federales:
5114, Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Serviclos Relacionados con las Mismas.
5:1.1.2. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
61.2. Estatales:
512.1. Reglamento de la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos.
51.2.2, Reglamento de la Ley de Reinsercidén Social y Seguimiento de Medidas Cautelares.
5123 Reglamento de la Ley de Residuos Sdlidos para el Estado de Morelos
51.24. Reglamento de la Ley de Turismo del Estado de Morelos.
5.1.2.5. Reglamento de la Ley del Notariado del Estado de Morelos.

5.1.2.6, Reglamento de la Ley del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio del Estado de

Morelos. e —— ]
5.1.2.7. Reglamento de la Ley del Siétémﬁa_de Seguridad Publica del Estado de Morelos.
5.1.2.8. Reglamento de la Ley General de Proteccién Civil para el Estado de Morelos.
5.1.2.9. Reglamento de la Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacién de

Servicios del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos.

5.1.2.10.  Reglamento del Registro Civil del Estado de Morelos.,
51.2.11.  Reglamento del Registro Estatal de Vehiculos y Automotores del Estado de Morelos.
51.2.12 Reglamento del Registro Publico de los Organismos Descenlrallzados del Poder Ejecutivo del

Gobierno del Estado de Morelos. ? .

5.1.2.13.  Reglamento del Registro Publico de la Propledad y del Comercm del Estado de Morelos.
5.1.2.14.  Reglamento Interior de la Comisidn Agraria Mixta del Estado de Morelos.

5.1.2.15.  Reglamento Interior de la Consejeria Juridica. .

§1.2.16. Reglamento Interior de la Dependencia Denominada Represenlamén del Poder Ejecutivo del

Estado.
Reglamento Interior da la Junta Local de Concrllacmn yArbltraJe del Estado de Morelos.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuarlo
Reglamento de la Ley de Desarrul!o Econémmo SUStentabIe del Estado Libre y Soberano de
Morelos.

T

.18, Reglamento Interior de la Procuradurfa Estatal de la Defensa del Trabajo.
9
0

2.21. Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social.
.2.22. Reglamento Interior de la Secretaria de Obras Publicas.
1.2.23.  Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién.

5.1.2.24. Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

5.1.2.25.  Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.

5.1.2.286. Reglamento Interior de la Secretaria de Gobierno. |

5.1.2.27. Reglamento Interior de la Secretarfa de la Contraloria.

5.1.2.28.  Reglamento Interior de la Secretarfa de Cultura.

5.1.2.29.  Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Sustentable.

5.1.2.30.  Reglamento interior de la Secretaria de Innovacién, Ciencia y Tecnologia.
5.1.2.31. Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte.

5.1.2.32.  Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.

5.1.2.33.  Reglamento de la Ley del Sistema de Seguridad Ptblica del Estado de Morelos.
5.1.2.34. Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo.

5.1.2.35. Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo.

5.1.2.36.  Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de Morelos.
5.1.2.37.  Reglamento Interior del Consejo Estatal de Salud.

5.1.2.38.  Reglamento Interior de la Ley de Vivienda del Estado Libre y Soberano de Morelos.

5.1.2.39. Reglamento Interior del Organismo Descentralizado Denomlnado Servicios de Salud de

Morelos.
5.1.2.40. Reglamento Interior del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Poder Judtcual ﬁel Estado
de Morelos.
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5.1.2.41. Reglamento Interno de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Morelos.

51.2.42. Reglamento sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios.

82 Decretos:

5.2.1. Federales:

521.1. Decreto por el que se aprueba el Programa para la Seguridad Nacional vigente.

5.3. Acuerdos:

5.3.1. Federales:

5:3.1.1. Acuerdo de Calidad Regulatoria.

5.3.2. Estatales:

3.2, Acuerdo por el que se Integra la Comisién Intersecretarial del Poder Ejecutivo en cumplimiento

a lo previsto por el Articulo 105, de la ley de atencidn y reparacion del delito y de violaciones.

5.4, Programas:

54A1. Federales: e——— :

54.1.1. Programa Sectorial de Goblernb o | A Al

5412, Programa Sectorial de Desarrollo Somal : i

54.1.3.  Programa Sectorial de Educacion. _ |

5.4.1.4. Programa Sectorial de Salud. : i dl

54.1.5. Programa Sectorial de Trabajo'y. Prewsion Soclat |

5.4.1.6. Programa Sectorial de Turismo. '/ ¥ b

54.1.7. Programa Estatal de Transparencra y Acceso ala Informacién

54.2. Estatales: ¢ |

54.21, Programa Sectorial de Segundad F'ubllca |

5422, Programa de Procuracién de Justicia. /' ¢ 21}

5.4.23. Programa Sectorial de Desarrollo Somal i | ||

5424, Programa Sectorial de Educacian. A ' | |

5.4.2.5. Programa Sectorial de Salud. | B | & |

5.4.2.6. Programa Estatal de mnovac:dn enla Economia 2013- 201 8

5427. Programa de Desarrallo Agropecuano y Acuico!a 1

5.4.2.8. Programa Estatal de Turlsmo 2013-2018 oA ]

H Hid VA B YRV VA T8

6. MANUALES: e e

6.1. Federales:

6.1.1. Manual de Operacion del Sistema Integral de Informaciéon de Padrones de Programas

Gubernamentales. ,

6.2, Estatales: it | '

6.21. Manual de Politicas y Procedlmlentos de la Direccmn General de Asuntos Contenciosos.

6.2.2. Manual de Orgamzacrén de la Direccién General de Asuntos Contenciosos.

it CONVENIOS:

Tk Federales:

= Convenios o Bases de DeSEmpeﬁo .

bL-_(:l-:l_'lﬂ.ui;'\ 1} = uJ',ﬁr-JlL TRAC ifu‘J

8. POLITICAS: I DIRECCION GENERAL

8.1. Federales: DE DESARROLLO ORC SANIZACIONAL

8.1.1. Politica Publica de Turismo para Todos. ‘» ]

8.2, Estatales: h % M ‘\5{ A ' O

8.2.1. Politica Publica de Turismo Estatal. p— %

DEPARTAMENTO DE MANUALES

9. LINEAMIENTOS: SUNDNSTRNTIVOS

9.1. Federales:

9.1.1. Lineamiento de Austeridad, Racionalidad, Disciplina y Control del Ejercicio Presupuestario.

9.2, Estatales:

9.2.1, Lineamiento de Austeridad, Racionalidad, Disciplina y Control del Ejercicio Presupuestario.
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT01
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10. OFICIOS/CIRCULARES:
10.1. Oficios:
10.1.1. Federales:

10:1.1.1- Oficio por el que se da a conocer el mecanismo para que las dependencias y entidades
capturen en la pagina de Internet, que el Instituto de Administracion y Avallios de Bienes
Nacionales destine para tal efecto, los datos relativos a los contratos de arrendamiento que
suscriban con el caracter de arrendatarias.

10.1.2. Estatales:

10421, Oficio por el que se da a conocer el mecanismo para que las dependencias y entidades
capturen en la pagina de Internet.

11. GUIASICATALDGDS
11.1. Guias: | e~ — ]
1111, Federales: | MENES ] AT.4 |

11.1.1.1.  Gula Metodoldgica para ta Descnpcuén Evaluat:[én y Certlficacmn de Capacidades Técnicas.

11.1.2. Estatales: i

11.1.21,  Guia Practicaen la E[a buramén y!o Actuahzacrén de ManUaleé Administrativos.

V32 Catalogos: g : D fi

11.2.1. Federales: A Y LiBE L :

11.2.1.1.  Catalogo de Bienes Mueb!es ;  Fall]

11.22. Estatales: == = |1

11.2.2.1.  Catélogo de Tramltes y Seryicios, Requnqltos y Tiempas de Respuesta del Instituto del Registro
Publico de la F'ropledad y del Comercio del Estado de Morelos

I \ H ]

|

12, OTROS: | ; ol

12.1. Federales: 1] ' ' 1< |

12.1.7 Relacion de entidades paraestatales de la Adm!nlstracron Publlca Federal sujetas a la Ley
Federal de las Entldades F’araestata!es y su Reglamento

12.2. Estatales: l

12.2.1. Estatuto Organico de {a Comlsaén Eslatal de Reservas Terntorlaies

12.2.2. Estatuto Organico del Instituto"de Credito para los Trabajadores al Servicio del Gobierno del
Estado de Morelos.

12.2.3. Estatuto Orgénico del Instituto del Reg:stro Ptiblico de la Propiedad y del Comercio del Estado
de Morelos,

12.2.4. Estatuto Organico del Instituto Estatal de Infraestructura Educativa.

12:2.5 Estatuto Organico del Organlsmo Publlco Estatal Descantrahzado ‘Denominado Operador de
Carreteras de Cuota. " .

12.2.6. Estatuto del Sindicato Unlco Traba}adores del’ Poder Ejeculivo y Entidades Federativas

Paraestatales del Estado de Morelos.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

“Hélio Brito Cantu
Director General de Asuntos Contenciosos

P

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

De conformidad al Reglamento Interior de la Consejeria Juridica publicado en el Periddico Oficial “Tierra y
Libertad" nimero 5650 de fecha 20 de noviembre de 2018, vigente, se tienen las siguientes atribuciones

genéricas:

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

I.  Acordar con el Consejero, los asuntos de su competencia;

Il. Desempeiiar las comisiones gue le encomiende el Consejero;

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

IV.  Participar, previo acuerdo con el Conse]ero, en la suscripcién de convemos contratos y cualquier otro
tipo de instrumentos relativos al ejercicio de sus atribuciones; j

V. Someter a la consideracién del Conse;ero los asumos relacmnados con la Unidad Administrativa a su
cargo;

VI. Planear, programar, organizar, "dirigir, controlar y evaluar ei deSarrolio de los Programas y el
desempefio de las labores encomendadas a la Unidad Administrativa a su cargo;

VIIl.  Proponer al Consejero la creacién o modificacion de las politicas internas, lineamientos normativos o
criterios que regulen el funcmnamlento de la'Unidad' Administrativa a su cargo;

VIIl.  Coadyuvar con el Consejero en la fijacién del criterio juridico y la procuracién de congruencia respecto
de los criterios jurfdicos de las Secretarias, Dependenclas y Entidades de la Administracion Publica
Estatal y, para ello, expedir tmeamlentos especﬁ' icos en el &mbito de su competencia;

IX. Participar en la elaboracién, instrumentacion, ejecucwn seguimlento, control y evaluacién de los planes
y programas que determinen las autortdades competentes, sumtandose invariablemente a las normas y
lineamientos definidos para tal efecto;

X. Identificar y solicitar a la autoridad competente, los recursos 1' nancleros materiales, humanos, y los
servicios que resulten necesarios para |a operatividad, de su Unldad Admlnlstrahva. asf como los bienes
muebles e inmuebles y su control patrimonial; | i

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

Xll.  Participar coordinadamente con la Secretarfa de Administracién en la elaboracién de los Manuales
Administrativos, con sujecién a la normativa aplicable, asi como en los programas de modernizacién y
simplificacién administrativa;

Xlll.  Solicitar el soporte y mantenimiento en redes sistemas, infonnéticos y equos de cdmputo a la Unidad
Administrativa campetente -

XIV.  Proponer al Consejero las modifcacmnes a Ia u[gamzacrén estructura admlnlstratwa plantillas de
personal, atribuciones, facultades y demds aspectos que permitan mejorar el funcionamiento de la
Unidad Administrativa a su cargo;

XV. Controlar, supervisar y disciplinar al personal a su cargo; asf como autorizar a los servidores ptblicos
subalternos, de acuerdo a las; necesidades del servicio, las licencias, incidencias, comisiones,
justificacion de inasistencias, de conformidad con'las d:sposmlones legales aplicables, Ias condiciones
generales de trabajo, asf como las normas y lineamientos que emita la autoridad competente;

XVI.  Proponer al Consejero la delegacion de atribuciones y facultades en servidores publicos subalternos;

XVII.  Asislir en representacion del Consejero a reuniones, sesiones, juntas, grupos de trabajo, congresos y
demas actos que le instruya;
XVIIl. Vigilar que en los asuntos de su competencia se observen los principios. dg--gonstituciopalidad: y/ AC 101

oS, irﬂulares Manuales Y
AGANIZACIONAL

legalidad, asf como vigilar el debido cumplimiento de las Leyes, Reglamen
demas disposiciones narmativas aplicables en el &mbito de su competencia; 0
XIX.  Acordar y resolver los asuntos competencia de las dreas que integran la hldaq.‘éup :qln.r a
cargo;
XX.  Suscribir o rubricar los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones E
sean encomendados por delegacion o le correspondan por suplencia; DEPARTAMENTO DE MnNuﬂ\LFu
XXI. Emitir dictdmenes, opiniones juridicas e informes, asi como resolver cdnsultas sobre fos:asuitss
de su competencia que le sean planteados por las Secretarias, Dependencias™y Enfidades de la
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XXI.

XXII.
XX,
XXIV.

XXV,

XXVI.

XXVII,

XXVIIL.

XXIX.
XXX,

XXXI.

XXXII.

XXXII.

XXXV,

XXXV,

XXXVI.

XXXVIL.

Administracién Publica Estatal, asi como aquellos que les instruya el Consejero, con apego a las
politicas y normas internas que, en su caso, se expidan;
Expedir certificaciones de copias de documentos de los expedientes relativos a los asuntos de la
competencia de la Consejeria Juridica y que se encuentren en los archivos de su Unidad Administrativa
o de cualquier otra, tanto para su uso en tramites administrativos o judiciales, como a peticién de los
interesados, esto Ultimo previo pago de los derechos correspondientes, en términos de la legislacidn
aplicable;
Ordenar y firmar la comunicacién de acuerdos de tramite y transmitir las resoluciones o acuerdos del
Consejero hacia el personal de su Unidad Administrativa;
Recibir en audiencia al publico, respecto a los asuntos de competencia de la Unidad Administrativa a su
cargo;
Asignar los asuntos juridicos que deba analizar y resolver la Unidad Administrativa a su cargo,
cualquiera que sea su naturaleza, a las diversas dreas de ésta, sin perjuicio de lo que determinen los
Manuales Administrativos;
Proporcionar la informacion, datos y, en su caso, la cooperacién técnica que les requieran las
Secretarias, Dependencias y Entldades de la Administracién Publica Estatal o las restantes Unidades
Administrativas, de acuerdo con las politicas y normas internas que expida el Consejero;
Coordinarse entre sf para la atencién de programas de trabajo, la preparacién de estrategias y el
adecuado desempefio de las atribuciones que; cada una de' las Unidades Administrativas tiene
encomendadas, a fin de contnbuw al mejor despacho dq Ios asuntos competencia de la Consejeria
Jurfdica; A Y LIBER
Solicitar la coordinacién y colaboracion con las UEJ o demas Unldades Administrativas encargadas de
los asuntos juridicos de las Secretarias, Depeqdenmas y Entidades de la Administracién Publica
Estatal, para el tramite y resolucnﬁn de los asuntos de su competencia;
Mantener estrecha vinculacién, -comunicacign 'y coordinacion con las UEJ y demas Unidades
Administrativas encargadas de los asuntos jurfdicos de las Secretarias, Dependenmas y Entidades de
la Administracién Plblica Estatal, para la geshén de los asuntos Iegales que requieran de intervencion
dela L |
Consejeria Juridica, en el amhlio de su competencia;
Establecer los criterios y lineamientos a observarse por las UEJ y demas Unidades Administrativas
encargadas de los asuntos juridicos de las Secretarias, ‘Dependencias y Entidades de la Administracion
Plblica Estatal, para atender, responder, coordinar y dar seguimienta a las solicitudes de corte juridico
que se formulen a aquellas,'.en el ambito ‘de'su competencia vigilando que se cumplan con las
disposiciones juridicas aplicables:
Expedir, formular y dictar las opiniones, determinaciones, lineamientos y encomiendas que deban
observar, cumplir y hacer cumplir las UEJ y demas Unidades Administrativas encargadas de los
asuntos juridicos de las Secretarfas, Dependencras y Entidades de la Administracién Publica Estatal, en
asuntos jurfdicos de su competencia;
Proponer al Consejero, las reformas a la legislacion y regiamentacién que considere necesarias, en la
materia de sus respectivas competencias;
Proponer al Cansejero la celebracién de Convenios y Acuerdos con la Federacién, los Estados, los
Municipios, otras Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal y otras
Instituciones Publicas o Privadas, en el ambito de sus respectivas competencias;
Coadyuvar con el area competente en la integracion, planeacion, programacion y presupuestacién, de
los Programas Operativos Anuales de la Unidad Administrativa a su cargo, y someterlos a
consideracién del Consejero;
Intervenir con la representacién juridica del Poder Ejecutivo, cuando as/ lo determine el Consejero, en
todos los juicios o negocios en que éste intervenga como parte o con cualquier caracter o como
mandatarios, cuando se afecte su patrimonio o tenga interés juridico; asi mismo podran participar como
coadyuvantes en los juicios o negocios en que las Secretarias, Deﬁéﬁdéhbias y Entidades de la’:
Administracién Publica Estatal intervengan con cualquier caracter y ejercer las acclones y excepciones
que correspondan para su defensa administrativa o judicial; | DED |
Elaborar los informes de avance y desempefio de la operatividad y de, gestlén gubemamenlal de las lr
Unidades Administrativas, sometiéndolos a la aprobacién del Consejero; . | YARTYAR BB Y
Proponer mecanismos de difusidn en las materias de su competencia; ] LAY /e P00 b N Jl
EPART/ ;

| ADMINISTT ]
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XXXVIII

XXXIX.

XL.
XLI.
XLII

Dictar acuerdos, certificar y hacer constar los plazos, escritos, promaciones o cualquier otra actuacion
que tenga lugar en los expedientes o los procedimientos administrativos que sean competencia de la
Consejerfa Juridica y se tramiten en la Unidad Administrativa a su cargo, conforme a la normativa;

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

Participar cuando asl se requiera en los actos formales de entrega recepcién de la Administracién
Plblica Central, en coordinacién con la Secretaria de la Contralorfa del Poder Ejecutivo Estatal:
Mantener actualizados los registros en el &mbito de su competencia en el portal de transparencia,
dentro de los plazos previstos por la normativa aplicable, y

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

S —
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IX.- MISION Y VISION
MISION

Representar y asesorar juridicamente al Titular del Poder Ejecutivo, asi como a las Secretarias,
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal, en todos los juicios en que intervenga en
materia administrativa, agraria, civil, fiscal, mercantil y penal, que afecten su esfera juridica, asi también
promover o formular demandas, denuncias o querellas, en defensa de los intereses del Poder Ejecutivo del

Estado.

e

] B [ , L
< { i I IRE WS J -' I- 'n: p 1
Ser una unidad administrativa abocada a dirimir los asuntos de su t;pmpletancia, a través de acciones de
prevencién y defensa de los intereses del Poder Ejecutivo del Gobiernlci del Estado, bajo los principios de
- I et |

constitucionalidad y legalidad. = . | Bl
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XIl.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Director General de Asuntos Contenciosos

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Direccion General de Asuntos Contenciosos

Nivel:
106

Numero de plaza:
121

Jefe inmediato:
Consejero Juridico

i

Personal a su cargo:

Director de Asuntos Multidisciplinarios | | o= 1
Director de Asuntos Juridicos Py O3S Tl | 1
Secretaria RRA Y LIBEW! 1

Funciones Principales: == " f
De conformidad al Decreto por el que se reforma el Reglamento Interlor de la Consejeria Juridica publicado
en el periddico oficial "Tierra y Lib&f‘tad" 5650, de fecha 20!11!2018 \,'Egenle, se tienen las siguientes

atribuciones principales: IE: ry'

Articulo 14. Al titular de la Dlreccion General de’ Asuntos Gontencrosos le corresponden las siguientes
atribuciones especificas: |t § 2y (G

I Representar y asesorar }urfdicamente al Gobemador en todos los juicios en que sea parte, tercero,
tenga un interés jurfdico o econ cualqwer carécter se afecte su esfera juridica, dentro o fuera del
territorio del estado de Morelos o de los Estados Unidos Mexicanos, cuando asi lo determine el
Consejero;

Il. Representar con el cardcter de mandatario y asesorar juridicamente al Gobernador, cuando aclie en
representacién del estado de Morelos, de conformidad con el articulo 70, fraccién XXXI, de la
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos;

M. Asesorar, por instrucciones| del Cunsejero a las Secretarias, Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Estatal, sin perjuicio de la competencia y responsabilidad de estas, en todos
los juicios en que intervengan con cualquier caracter, con excepcion de aquellos que sean
competencia de la Direccion General de Asuntos Constitucionales y Amparo;

V. Asesorar o intervenir con el caracter que corresponda en los juicios de amparo directo o indirecto que
se substancien con motivo o que se encuentren relacionados con los juicios naturales competencia
de la Direccién General a su cargo, en que el Gobernador, o cuando as/ resulte procedente, las
Secretarfas y Dependencias de la Administracion Publica Estatal intervengan con cualquier caracter,
siempre que éstas Ultimas no cuenten con unidades juridicas;

V. Asesorar en materia juridica a los Municipios que lo soliciten, sin perjuicio de la competencia y apoyo
de otras Secretarias, Dependencias y Entidades de la Admlnlstramon Publica Estatal siem re tjue no
cuenten con unidades juridicas; SECRETARIA DE ADMINISTRACION

VL. Intervenir con las facultades de un mandatario, asesor juridico y abopado pal:ono e todos: ios Jmmos
en que el Gobernador sea parte, tercero, tenga interés juridico o con uualquler earéctev un afetté’du

esfera juridica, dentro o fuera del territorio del estado de Morelos y d ﬂﬂdo
cuando asf lo determine el Consejero; a
1 \1 .Lu
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XIl.- FUNCIONES PRINCIPALES

VIIl. Presentar denuncias o querellas dentro o fuera del estado de Morelos, en contra de personas flsicas
o morales, en defensa de los intereses del Gobernador;

IX.  Promover demandas y juicios de cualquier naturaleza, asf como formular denuncias o querellas, con
el caracter de mandatario dentro o fuera del estado de Morelos en contra de personas fisicas o
morales, en defensa de los intereses del Poder Ejecutivo Estatal o de su ftitular; y emitir opinidn,
cuando le sea solicitada, sobre las denuncias que formulen y presenten ante el Ministerio Publico las
Secretarias, Dependencias y Entidades, cuando sea sobre hechos derivados o que estas Ultimas
conozcan por el ejercicio de sus funciones;

X. Rendir un informe periédico al Consejero respecto de las denuncias o querellas y juicios en las
materias de su competencia;

XI.  Formular propuestas de solucién conciliatoria en todos los juicios materia de su competencia;

Xll. Informar al Consejero las propuestas de solucién conciliatoria que se planteen por las partes en
conflicto para concluir los juicios materia de su competencia, emitiendo su apinién al respecto

XIll. Desistirse de la accién o demanda promowda de denuncias o querellas cuando asi proceda; asi
como otorgar perddn mempre gue se hublere alcanzado el fm persegmdo en juicio, previo acuerdo
con el Consejero,

XIV. Elaborar el escrito del proyecto 'de convenio conforme al cual se da por concluido el juicio, en los
casos en que el Gobernador sea parte o actue con cuaiqurer caracter; mismo que sometera a
consideracion del Consejero; : Y LIB i ']

XV. Asegurarse de que los intereses econémlcos del Poder E]ecul[\.ro Estatal, Secretarfas, Dependencias
y Entidades de la Administracion Publica Estalal 'se encuentren debidamente satisfechos y protegidos
en los asuntos que se concluyan por convenio judicial o extraiudiclal

XVI. Participar, con el cardcter que legalmente corresponda o se le ‘asigne, en los juicios, actos o negocios
en que las Secretarias y Dependencias de la;Administracién Publica Estatal intervengan con cualquier
caracter, y previa consideracion con el Consejero ejercitar Ias acciones y oponer las excepciones o
medios de defensa que correspondan siempre que se afecte el palramonio del Estado o los intereses
del Poder Ejecutwo y !

XVII. Asesorar en los juicios Conlencmsos admimstra!wos. alas Secretanas de la Administracién Plblica
Central, en los que de conformidad con lo dtspuesto en Ia patte fmal de la fraccién X1V del articulo 13
de la Ley, les corresponda contestar la.demanda pcr |si'y 'en represemacldn del Gobernador, sin
perjuicio de lo dispuesto por el articulo 18 de la Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos.
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La
cor

1.4

c
T

documentado)

presente doscripeién y perfil de puesto se tomard como referencia para la contratacion de personas,
isiderando que los criterios establactdos no son discriminalorios en ningtin sentido para ocupar el puasto

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

DATOS GENERALES DEL PUESTO:

ategoria del puesto: Director/a General | | £ . . .
itulo del puesto: Director/a General da Asuntos Conlenclosos |

Clava dol puasto: CHIDGAC/106-121/JLE
Sacretarla/Coordinacién General: Consejorin Juridica g iy
Subsecratarin/Direcclén General: Direccidn General de Asuntos Conlenciosos

Coordinacién de ArealDirecclén de Area: N/A
Subdireccidn/Departamento: NIA
Puesto al que repotta: Consejero/a Jurldico
Identidad de la funcién:.JLE L lE 1y, pos Y
[ " a.,f_ .z.i"‘.:-‘.‘ | ' |
1.2 UBIGACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL: | |
! 2 l b [ Gcbem:lidoi gop!aliwclonnl ] .
i ! F T |
| | r Consejerofo Juridico ] i B
| [ Diraclorla Genaral da Asuntas Conlenclosos l
i ' 4 3 i ) |1
1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO: H {1l

Representar juridicamenle al Gobemador, a las Secrelarlas, Dependencias y Enlidades de la

Administracién Pablica Estalal, asl como asesorar a los Municiplos que lo solicilen, p lravés de la alencion

que se brinde en los' actos cantenclasos en que sean parte, lenga interds juridico o se vea afectado su

patrimonlo los cuales sean solicilados a la Direccion General de Asuntos Contenclosos de conformidad con

las disposiclones conslilucionales, legales, reglamentarlas y administrativas 'corfaspandientes, con la

finalidad de dar certoza Jurfdica a los diversos aclos que realicen los representantes de las Instilucionos para

una adecuada y aporiuna defensa da sus intereses. LRI I i

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

I Represenlar y asesorar en materla Jurfdica al Tilular del Pader Ejecut];,vg_clcl Estado, Secrelarias,
Dependenclas, Entldades de la Adminisiracién Publica del Estado, los Mu RIS nAEEOISNaMOS) )
conslitucionales an todos los procedimientos de Indole federal o eslatal do nﬂ_ll;mtgazﬁcmrfmjlgﬁ{wd o
negoclos an los que se vean Involucrados, conforme a sus atribuclones, asl Ehin HakfibeRda R e e
sean encomendatles aspecificamente por el litular de la Consejerla Juridicy. a Iravaikyrbyisidny pngligi
de la procedencia de la accidon que corrospondan, con-ja finalidad (e (dgfender ngg'us‘ it {3
judiclalmente los Intereses del Podar Ejecutivo dm/Egsln’dB de plorelos. A M e

b ¥ 4 HEPARTAME IPGIONES
i ¥t SO6 PRSI0y
L e = 7 : RIS USRS o R
Sofcild RYWss™ Apreba !
Xz;cL; H Benc'-.,:—q;?pl-..n,. ; s / 5 e ‘QP ==
Kachill leadara Bazdn Tapla frédro Haldn Yiie ! darfa Antonlatal Vara Ramirez
Enlnce Financioro Administrative Jofo do Ropartatnenty de Deseripelones y Diractora Ganogal de Dosarrollo
M Parlilosdl Puetio S A Organitaclonal - o
Fechat 11 do mareo do 2020 Fecha: 11 da}o\rzfde 2020 Sﬁmgl'hﬂs;‘ & {:t\jN
X ——F -
DIRE ) P
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VL

Vil.

L.
.

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Implementar en el marco da sus atribuclones y facultades los inslrumentas y estrateglas jurfdicas mas
adacuadas para la defensa de los intereses del Titular del Poder Ejecutivo del Estado, a través de la
intervencidén en los juicios y procedimienlos en que sea parte, lercero, tanga Interés Juridico o con
cuaiqunar cardeter que afecte su esfera Jurldica, dentro o fuera del terrlorio dal eslado de Morelos y da
los Estados Unidos Mexicanos, cumpliendo oparluna y punlualmante de las instrucclones y lineamientos
otorgados por al Titular da la Dapand‘enc?a con la finalidad de llevar a cabo una adccunda defensa de
los mismos.
|

Verilicar los ployoctos de convenlps qLe prelertd an celebrar el Titular dal Podar E;acutivo del Estado, las
secrotarias, las dependencias o entidades de la Administracidn Piiblica Estatal con la Federacidn, olrus
Estados o los Munlcipios mediante la aplicacién del marco Jurldico vigenle someliendo el proyecto a
conslderacldn del Conaa]sm Juridico, con la finalidad de dar por concluido los |uit:|oa e que sean parte,

Coordinar al pcrsmml en la ecloboracién de las oplniones Jurldicas y datermlnsclanas qua sean
soliciladas por el Gobernador, Secrotarfas, Dependsnclas ¥ Entidades Paraestalales de la
Administraclén Pablica Estatal 'y’ Municlpal cuando asl lo solicilen, a travas de la Implementacién
coordinada de acciones, defensas y 'axceficiones que en su caso se eslablezcan en apego a los
lineamientos [urlriicos con la finalldad de subsanar de manera correcta algin conflicto de Interés
jurldico. i " i |
Vigitar el estade quc guardan las denunclas. o quarellas y Julsios en materia penal en los que se vean
involucrados el Gobernador, Secretarias, Dapandenclas y Entidades Paraestalales, a Iravés realizar el
andlisis correspondlants an r.ump!lmienln da las Instrucciones que deban seguir [os servidoros pubficos
de la Diraccldn al Intervanir an ellas, con la finalldad de acalar las acclones cmraaporld(antes en cada
etapa procesal, flllarlllund'a de cada una da allas al Conse]em Jurldica.

Vigilar las acclunes Jurldicas emprandidas j.'m-r Ia Dlrar.cmn Ganeral de Asuntos Contonclosos en defensa
do los interases del Titular del Poder Ejecutivo del Estado, Seacretarias, Dependencios y Enlidades
Parasstalales ante las autoridades Jurisdicclonales, a través del estudio y andlisis adecuades a los
planteamientos y estrategias juridicas segin corcesponda a cada caso con |.-1 finalidad de evitar
menoscabo al patrimonin del Estado,

Asesorur en Ios ]ulclos cnﬂtenc?osos adminlstrativos a las Secretarlas n Dependancsss de la
Administracldn Publica Central, a lravés dal planteamianto de las acciones legsles aplicables de acuerdo
a los requerimientos necesarios con la finalidad de dar la debida y oportuna contestaclén a las
demandas Instauradas en su cuntra, por sf y en represenlacidn del Gobcmadnr sin perjuiclo de las
alribuciones que le carrcapont.ran a esta Depondencia. i/ | ¥

Defender los intereses del Titular del Poder Ejeculivo del Estado en tados los procedimlentas de Indole
faderal o estatal de naturaleza jurisdiccional o negocios en los que se vea Invalucrado.

Garanlizar I correcta defensa de los Interesas del Tilular del Poder Ejeculivo del Estado.

Aprobaor los proyectos de convenlo para dar por concluldo los juiclos en los que el Tilular del Poder
Ejecutlvo dal Estado sea parte o aclde con cualquler cardcter.

IV. Revisar In elaboracién de las opiniones juridicas y delenminacioncs gue seun soliclladas por el
' Gobernador, Sacralarlas, Dependencias y Enlidades Famcstnl'ﬂm de la Administraclén Publica Estatal
'y Municipal cusndo asl o saliciten.
V. Veiificar el estado que guardan las deauncias o qtlole1hs y {uidas en mqlﬁf@pﬁw},eﬂ lﬂﬁ-ﬂ”ﬁ 8 vean
involucrades al Gobemador, Secretarias, Dependencins y Enfidadas Paraestatales; -~ = uicion
V1. Verilicar las acclones Jurldicas emprendidas por la Direccian Gendral: ﬂo A Hﬁﬁ}j1 q';ht ;igi n
defensa da Ins intereses del Tiwlar del Poder Ejeculivo del Estal o HE \a; O Pa [t f ¥
Enlidadas Paraestalales anta las auloridades jurisdiccionales, L iy ﬁ ‘}q
Vil. Determinar las acciones |egﬂ!ua aplit:sb!uu en los julcios ml'slcudbSOﬁ'ﬂ'tﬁ‘lft\l&lf.‘iil’V aalass cre é ;‘ o
Dependencies de la Administracién Pablica Central. 'r) PAAL s
ol .‘l
SECRETARIA DE I\U"‘Ili\ﬂ‘s | HF\U(N
p||-‘1; (‘(,If_h! G 'I'.--._ﬂ}'—kl_
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INTERNAS Y EXTERNAS: | |
Unidad ﬁdminlslrallva .f Puas!o

INTERNAS:
Cansejero Juridico
Superior jerdrquico

I

i |
Direclor de Asunlos Mulﬂdisclpiinarlns
Servidor piblico subordinado

|

| i
|

G
Director de Asuntos Jurldicos’
Servidor piblico subardinado |

-E.\‘ .

EXTERNAS:
Con los Directores y Subdiractoras de las
dapandancias del Poder Ejeculivo.

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

Constilucién Palilica de los Estados Unldos Mexicanos

Constitucldn Palltica del Estado Libre y Soherano del Eslado de Morclos

Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado Libre y Soherano da Mcralns
Ley General de Responsabilldades Adminislralivas

Lay de Respensabilidades Mmlnlslmllvas para el Eslado da Morclos

Lay del Servicio Civil del Estado de Moralos *

Reglamento Interior de la Conselsrfa Jurldica

Manhual de Organizacién, (de la Direcclén General de Asuntos Contenciosos
Manual de Pa llicas y P'mcudimlantos de la Dirgccldn General de Asunlos Cantendosos

1.7 RELA('IONESINTERPERSONI\LES DETRABAJO il A

Motivo
1
| | Implementacién de las estratnglas legales para la
. 'adecuada defensa de los Interssas del Titular del
Pader Ejeculivo del Estado]en todos los Julcios,
pracedimientos o negocios an los que sea llamado o
iintervenga con cualquler cardcler.

Atencidn de los Irdmites |utld£c.os que correspondan,
sollcitar Informacian y decumentacién a las
Secretarlas y Dependencias de la Adminislracién
Publica Estatal, sobre los asuntos lurnados a esta
Direccidn,

Atenclén de los trémites juri‘dlcus que correspandan,
sclicitar  Ipformacién y  ducumentacién  a  las
5',»|;::|'e|tarlaJL ¥ pspsnd&nclaa de la Administracién
Pibllea Eala!al sobro los nsunlos lumados a esta
Direccién,

Para solicitar informacién y documentacién sobre los
asunlos lumados a esla Direccldn,

Con personal diverso del Tribunal de lo Contencloso
Administrativa, Tribunal Fiscal, Tribunal Unitario
| Agrarlo, Juzgados Penales y Juzgados de Distrito

'Para el desarrolio y seguimienta de los asuntos do
\acuerdo a la naturaleza de los juicios
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REFERENUCIA PR-OGDO DOPP-O1 Y IT-0GDO-NDRP.01

1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Gendrales;
Disponibilidad de:

Cambio de domlclllo:  No Horarlo: Disponibilldad de Horarlo Viajar: Sl
H 10N [ |
1.8.1 Exposicién a Rlesgos de Trabajo [ / |
g b ! Intansidad i _
| Bajo ~ Medio I Alto
Caldas i ' sl No No
Mul!l:ﬁomas il Si i No No
Golpas oS Ne ) = N |
olros ' P BRI A ) U iNg Y  No
§ i |
1.9 MANEJO DE RECURSOS: ‘e : i
Autorizacién ylo Mmlnis!raclldn de fondos: No  Monto: Hi $0.00
Resguardo de equnpo de cdmpule, maobiliario de oﬂcfna q sl Monia:
automdwil: 3 i $15,000.00
Tiene personal a su _ca_rgo. | / : Si Cudntas plazas: 3

El parsonal manea Informacién clasificada: l si

1.9.1 Equipo de trabﬁjo asignado a lalel empleado: ) !
Radla de comunicaclin | hio

Computadora fija. 51

Compuladora portdtil - | | 'No Teléfono calular, b ,rh’a
Impresora fijg | " INo Herramlenta v 'No
Impresara portalll | .| No. ‘Vehieulo ulilitario No
Radio localizador, | © Mo ~ Otros ; No

i\ A IR Vi L i' I R A ]
- ' " 2. PERFIL DEL PUESTO: :
Esla laridad, conocimientos, habilidades, acliludes, competencias y experlencla

8. ESCOLARIDAD MINIMA:
% Licenclaltira en Derecho o carrera afin con titulo y c&dula profesional debidamente regisirados.

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

I. . Administrativas:

Andlisis de informacién
Andlisis de problomas
Andlisis de proyaclos
Andlisis y discernimiento
Capacidad te respuesta
Capacidad inlelcctunl
Objetividad

Reseluclén de pmblumas
Soluclén analilica

DIRECOIN :"1

DEOE %‘MO! LOORG

r IJI

h \ I'
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i d:
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|

FORMATO Clave: FO-DGDO-DOPP-01 !

\*\{(2‘}} | secranmda o L DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Revisién:5 — |

i L REFERENCIA: PR-DGDO-DDPP-01 Y IT-DGDO-DOPP-01 Ancxo 4 Pdg. 1do 4 |
{La presente descripcidn y perfil de puesto se lomard como referencla para la contratacidn de personas,
considerando gua los crilerics establecidos no son discriminatarios en ningun sentido para ocupar el puesto

documentado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

e i |
1.1 DATOS GENERA!l.ES DEL PUESTO: = 14 { ¢} . i
i NN R T 4 ) i
Categoria dol pued_i .:;piia_n_;tor{s qB:Aréa *-.,‘_i .09 | v ;
Titulo del puasto: Dijector/a de Asuntas Juridicos'™ 1
Clave del puesto: \-.J.*DGAC!D.JI&JHOM SOMLE - - g
Socretarla/Coordinacién’General: Consejeria Juridica i} i
SubsecretarlalDireccion _Gq:\é'ralz Direccién General de Asuntos Conlenciosos f
Coordinaclén de ArdalDireéclén de Area: Direccidn da Asunlos Juridicos fi ko't i .
Subdireccion/Deparfamento: NIA /- : N i i
Puesto al que reporta: Director/a‘Gengral de Asuntos Contenclosps:” ' 1 1. il
Identidad de la funcién: Juridico Legal ~ (* {4 Y P ITAT 15 T 1 {1
& = | T B Pe ¢
1 ) l I" L5 ) I E
1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUGTURA ORGANIZAGIONAL:, |
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1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUEST o e T
Atender todos los. aclos cohlanciosos en qus sean parte, ténga dintérés. juridico-o se yea afectado en su

patimonio, de Conséjeifa Jurldico ylo el Tilylar del Podor Ejecutivo, Dependancl

as! y Organismos del
visar que se allendan

Ejecutivo del Estado, asi coma a los Municiplos que lo solicltan; en alravas' de super

dar cumplimiento im‘i jar los inter
N 1 A3 K i 8 -
1.4 ‘FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

oportunamente los asuntos Juridicos sollcilados a la Direccion General de Asuntos Contenciosos, a fin de
fendar los iilleﬁ;sesiuefgbbiq?no_psl E}s!\af?___ de Mw-":'f’?ﬁ Ji
: R il ¥23 ] -...- \_‘ L )

1. Parlicipar, con el cardcter que legalmente corresponda ‘0 5¢ le asigne, en'los ]dfcics. aclos o negocios

T
&

an que las Secrelarias,

Dependencias y Enlidades de la Administracién Piblica Eslatal sean parlo, a

UpE—

través de Intervenir y ejercer las acciones o medios de defensa que corraspandan dependlendo del
caso del qua se Irate, con la finalidad de dafender los Intereses dal Pader Ejaculivo.

% Alender o intervenircon el cardcter que crresponda on 10s juicids de amparo directo o Indirecto que’”
. se substancien éon motivo-o que se encug;;'gtrerg:r_élacinnmlaa{‘om los juicios nalurales competencia

. de la Dijreccién General, mediante el ofrecimienta'de prucbas .que asl résulten procedoptes, con la
finalidad'de una resclucién (avorable y coadyuvar con las Secrelarlas, Dependencias y Enlidades de

-, la Adminigtracidén, Piblica Eslatal JIntervenigan.edi cu luier cardcler, stedipre quo éstas dilinas no i
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. Atender las demandas v juicies de cualquler naluraleza que amenace a los Intereses del Poder
EJecutivo del Estado, mediante la formulacidn de donunclas o querellas, con el cardcler de
mandatario dentro o fuera del estado de Morelos en contra de persanas fisicas o morales, con la
finalidad coadyuvar en la defensa y dar atencion adecuada a la demanda y juiclos.

V. Revisar y atender las resoluciones de los recursos. administrativos, consullas y conteslacion de
demandas an{ela los Tribunales de lo Contenciaso Administralivo, mediante :Ieterm!nar al lipo de
recurso y acclopes a realizar, con ]E»‘a ﬂnalidad de analizar lag’ Ieyes éy[ldahles depandlendo del recurso

y se realice uha adecuad:-'xdaf_ ga, | ] “! 5

1
V. Examinar, reyisar y en SU_CAaso elaborar Ioa antsproyeclos de denunclas o Luerallas que deban
presenlarse anTa &l Mmiéteric Publico compslenle, respecto de hechos ' delictiiosos en los que resulle
ofendida la Consa]eda Jqﬁdica mediante la analizar detalladamente hfl:al denun Ias presentadas, con
la finalidad de qua los amepmyccios se encuantreﬂ dehndameme lundamanta o8 y lograr el abjeto
propuesio J i-i ./ _ .\ f_- : - ]

3 o
VI, Varificar ques cumplan dentro' tra« Lop términos legales xcoil los- ﬁfu;msa rasoi{lmtones‘ consultas,
contaslnctoné; do demanda, nfrecfmiantus de pru‘ebas. aragatos. depunc!ns o querellas en maleria
hacendaria o donde resille afectada la Consejeria Juridica, mediante! revisar el eslatus que guarda
cada uno de !b& rasns. con la finalidad de asegurar que se de atanmdh; 6ponu na & los asuntos dentro

de los plazos & blecldqs en |a ley que compe! 3"\ |

il

1.5 RESPONS&B!LIDADES DEL. PUESTO:
I Asegurar [a atoncién de !os asuntos da su campetencia. ante las dulnmlades nmn ﬁelentes y defender
los Interesas dei Poder FJE(‘I.I[NU / 1}:

" ll., Realizarla conleclh atenqlén de los juiclos; da a;nparo, en los que estén irwolun:r[ac os las Secrelarias,
¢ 'Depondencias ytnlldndaﬁ dola Mmlnlslracl{m {Publica Estatal. ;-; BE

. Veificar la cér ec.ta formu!aofén de denundas o quarallas de los casols que 39 estén atendiendo,
.. dentroo luera el asladn g

W, Vigilar que Ias con!eslac'unes de demam!as ante Ius Trmunates de lo] énntenduso Administrative, se
realicen en Hsin’lpuyro'rma i = Ii 7]

V. Dar segmm«ahto a [os anlep:qyactoa denuuclas ante el- Mlnistenu Puhlioo pn a asegurar que se
cumpla con el pariudo eslablscltsu para ca a una las g[apaa a rB&|I£8I’ S =3 g i
W

:
Vi, Asegurar el corracto qumpﬁmiqnto de’ 1bs conlestaclnnes |ara de endar las Interesas del Poder
Ejeculivo. W e e 7
1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL YADMINISTRM’WO AF'LIGABLE‘ _ D_nﬁgﬁguw Gm'slw |
Constilucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. = LLO CROARIZACIDNAL

L]

+ Conslilucion Polfiica del Estado Libre y Saberano de Morelos, r ,‘ng E,, \% f H
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Unidad Adminlstratlva / Puesto Motivo
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1.8 COMDICIONES ¥ RIESGOS DE TRABAJO:

Genérales:
Disponibilidac de:
Cambio de damicil_l_ct_:__ _N;:_ . Horarlo: | Disponibilidad de horario Viajar_MNo

P

T

de rlssgna rJu lr#ba‘ !
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1.9 MANEJO DE REGURSOS: -
Autorizacién ylo r\dmfn!alrm: n de fondos:

autamavil: r_‘ o : ;
Tiene parsonal a su}cia]go_ g {]
A e £
El personal maneja n 'on‘nacldn‘_i ‘clasificada:
1) g
°i E

Computadera fija

Impresora fija

i Radio localizador | _ 8l -Ofras

Resguardo de aquipa’ds cdmpu{to. mobiliario de olh:

1.9.1 Equipo de lmba[o aslgnaﬁn alafel emploadw : T
H Si Radio da comunlcaclén “8f

Computadora jmnahl . r‘?l i i Talalono celqlar
Herramienta’

Impresora portdtil | || . No -/ Venhiculo. ulllitarlo l
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2.- PERFIL DEL PUESTO:
Es |a escolaridad, conacimiontos, habilidades, actiludes, compelancias y experiencia

a. ESCOLARIDAD MINIMA;

¢. AREAS DE EXPERIENCIA
--Berecho Panal :
1Dereoho Procesal F'anal
Uarecho Mmrﬁisiralwo y Fiseal
* Derscho de Amparo i i
v Darecho coqsﬁlucronul
5 _f | Derecho I.ahut‘al

| Salicitd

;5

at 7 | 1‘
L {’gmn Bozdn Tnmﬂn

Enlue Financlero Administrativa
Faeha: 08 da Julo de 1019.

o Linenciatura en| Demchu yio experlcncia wmcular ccmproba‘ula

1 S, — =
b. COMPETENCIAS lfCBORALES R QUEF.IDM‘- ma evpuegro; F' . i
:i it 3 i o 'i 14 -"I_ : ¥ __;‘ i
l. a‘\dminis tivas:” * HJ : TR {
% Manejo y ¢ontrol de informacién oficlal . 4 |}
4 Andlfisis dd de informacion : Li: i
4 Toma de decisiones < '. poeef 14
+  Capacldad do rhsnluclﬁn B4 ii ' ]H 2 |3
5 . Bl o tet |
il Téchicas: ] f'/ ? o \U 1|i e .
<« Aplicacion de slstamas Blm.lﬂjnir'.os éno o‘fanélisfs y promsnmlentn' qa la Tnforrgmcidn !
@ Fom‘luiacl%n da'querellas y denunclas B dae |
& Andlisis & lnvestigaclon jurldica 1 il
%  Procesos wr{dlcog H 4 1 i A
& Andlisis da egis1acldr| 7x 4 11
+  Manejo c(a il 1lsrpréiaci6n do prusbas en tsq procaso juridico L
lii. Saciales, | 14 i £y gL J
< Trabajo qnj aquipo | g,
% Gastién da conflictos i’
& Capacida de comunicaclén i
+ Respelo |’ 1, ;
” 5]
v, Valores ; i
& Cunﬂabnwad o
4 Confidencialided | e é
& Igualdad yno d dlscrlmsnacién e ECRETARIA bl Ao
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(La presente descripcldn y perfil de puesto se tomard como referencia para la conlretecion de personas,
considarando qua los crleros establecidos no son discriminalorios en ninguin senlido para ocupar el puesto
documentado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUEISTO'

Catagoria del puesto: Direclor/a du ArcaJ F B, !

Titulo del puesto: Direclor/a de Asunlos Multidisciplinarios -

Clavae del puesto: CJIDGACHOB-160/JL

Secretarfa / Coordlnacién General: Consalerla Jurldica

Subisecretarla /Direcclén General: Direccién General de Asuntos Cnnlcmosoa |

Goordinaclén de ArealDirecclén de Area: Direccidn de Asuntos Mullldlsclp?inarfas

Subdiracclon fanannrmmto T ; ) |

Pm)slu al que rapotlu Directarfa Gengral de Asuntos Cantenclosns LI | i
b

fentidad de la funcld Jun‘dtcaLegal LA Y {145

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTUR& ORGANi.ZACIONAL

o ': . | { Consejerafa Juridicola ] i
[ | SEeRE 'TAM\ NE ADMIHISTRACIGN
Direclor/a General de : QIRECCION GENERA
[ Asunlos Conlanclosos ] i I)Fi‘:rt inﬁﬂ.ttl:l OR r‘*\':rzmk;m\L

il [ Drractorfa de Asunics Multidisclpirarus ]

‘ i\r %iﬂa)ﬁﬁ)f}

O 1 [ UruCﬂIPCICHF ]
__Vf\..ill' ES 0E PUESTOS

[

1.3 PROPOSITOO RAZON DE SER DEL PUESTO:
Aplicar las acciones necesarlas para un adecuado asesoramlanto y dafensa jurfdk:n ﬁl"t los julcios de tipo
Panal, Adminlsirativo, Agrario y Fiscal an los que Interviene la Direccién General de Asunlos Contenclosos
an raprasentacion dal Poder Ejecutivo del Eslado, 8 lravés del andlisls y estudio dalas narmas juridicas
aplicables, establcé}das en’la !agislunlon vigemo ccm la ﬂnn ildad da a(ri‘lar qua 58 3fectan los Inlereses del
Poder Ejecutivo Estatal, /1 | A

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALEB DEL PUESTO‘

. Verificar qus las eslralegias jurldicas adoptadas para la defensa de los [uiclos de lipo Panal,
Administrativa, Fiscal y Agrarla sean las adocuadas, a lravés de realizar un andlisls y esludlo de la
procedencla, asf como la valoraclén de cada uno de los decumentos que se encuenlran agregados a los
axpedientes, con la finalldad da evitar perjulclas en contra del Poder Ejecutivo Estalal.

II. Inspecclonar que las demandas en malerin Penal, Administrativa, Fiscal y Agraria seen debidamente
presentadas ante las autoridades de la Procuradurla  General de Justicia, Tribunal Contencioso
Administrative, Tribunal Fadaral de Juslicla Fiscal y Administrativa o ante ol Tﬂbunal Unitario Agrarla, can
sus debidas excepciones y defensas, a lravés del estudio ypndlisls de todos los documantos base de la.
accldn requerida, con ta finalidad de sahragu?( [&lams}a de| Gobjerno del Eslado,

Sedusth

)cf‘,;‘, AR P \rlﬂ
Xéchiil 1sadora Bazén To
Enlace Financlera Adminlstrative

Aprogd |

i e

Mara Antonletf Vera Ramirez
Dirediara Gendral do Desarrollo
Organfzaclonal’

Fncila. lh‘lq mw do 020

“Fecha: 11 de marza de 2020
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FORMATO
S Anan, DESCHIPCION Y PERFIL DE PUESTO | Revistdn5
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1.

Revisar los proyec!

-

- s 8 8w e 0w e

1. Verificar al desarrollo de los proyeclos y seguimiento de los recursos o amparos en materia Panal, Flscal,
Agraria o Administrativa en los que se intervenga, derivado do las resoluclones emitidas en contra de los
intereses del Poder Ejecutive Estatal, a través de un andlisls l4glco-juridico apoyado de las nonnas
Jurldicas vigentes y da la exacta aplicaclén como mélodo de defensa, con la finalidad de protegaer los
Intereses del Poder Ejeculivo Estalal.

IV. Comprobar que se encuenlran agaladas lodas las instanclas en los [u!clos do materia  Panal,
Administrativa, Agraria y Fiscal, a ravés de la fevision de la documentaclén e Informacién contenlda en
los axpedienlea de los julclos que realice el auxiliar del #ren, con la finalidad d& avitar el delrimonto
patimonial del Pader Ejeculivo Estatal.

V. Atander las soliciludes de opinlones juridicas y delerminaclones que sean mqueﬂdas por el Gobernador,
Secrelarlas, Depehdencias y Enfldades Paracstalales da la Administracidn F'ubliui Eslatal y Municipal, a
través do la Implemenlacidn coordinada de acciones, defensas y axcepclonas Yue en su caso se
eslablezcan an apego a Ios Imeumienlcs Juridicos, con la I'iqsﬁqlud de ﬁofur:.lu nar algdn conflicio de Interés
jurfdica. i ! ) ARILAY | !

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PU ESTO:

I. Asegurar que las aslrategsas jun‘dloas adoptadas para la defensa de los ]I-HG{OB de tipg Penal, Adminisirativa,
Fiscal y Agraria sean Ias adecuadas, i |

. Garanfizar que las demandas en moleria Penal, Administrativa, Flsi:al vy Agraria sean debidamente
presentadas ante las autoridades de la Procuradurla General de Justicls, lTn‘hunaI Conlencloso
Administrativo, Trlbunnl Fadaral de Justicla Fiscal y Administrativa o ante el Tdbunal Unitario Agrario, con
sus debldas excapciones y defensas . I
;as y =eguimlento ds los reclursos o BMANOS &n malcﬂa Fcnai Fiscal, Agraria o
Administraliva, en los que se intarvenga derivado dae las resoluciones emllldls ‘en ncnlra dae los interases
del Poder Ejeculivo Estatal,
IV, Verificar que se anf.:uunlrwl agoladas lodas las Instanl:las en los julcios de matana Penal, Administrativa,
Agrarla y Fiscal, | | |

V. Garanlizar la atencidn a las soliciludes de opiniones jurldicas y detormirlado[las que sean raqueridas por el
Gobernador, Sacrclanas, Dapendencias y Enlidades Paraestatalas de la Admin!slrbcldn Pablica Estatal y
Municipal.

I 7

(15 ! O i1 1

LR A4 d H ‘a ¢ | |
] |
| i 1 ;

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINIB‘I’RATWO APLICABLE'

Constilucién Pollllca de los Eslados Unidos mexicanos
Canstitucian Politica del Estado Libre y Soberano de Morclos

Ley Orginica do la Adminisiracién Pablica del Eslado Libre y Saherano de Marelos

Ley Genaral de Responsabilidades Adminisiralivas

Ley de Responsabilidades Administralivas para el Estado de Mnreln-;

Lay del Serviclo Clvil del Estado de Morelos
Tesis y Jurlsprudencias i
Reglamento Interior da [a Consejarla Jumﬂna

Manua| de Organlzaclon de la Direccldn General do Asuntos Conlenclosos
Manual de Palillcas y Procedimientos de la Direccién General 5]-3 Asuntos Contenclosos
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1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:

Unidad Adminlstrativa / Puesto Motivo
Para recibir instrucclones y punlos de vislas
Consajaro Juridica ¢ sobra el rdmite y desarrollo de los juicios.
" ] &
Director General de Asunlos Conlcnb{oap. i | Eete ;Pam raclbir ‘instrucclones. y puntos de vislas

‘sobra el Irdmila y desarrallo da las juicios.
Para la relroalimentacion  da  informacidn,

A Tl | supervisar y delegar funciones.
| | i

Exlernas: | i £ S, (W L

Para sollcitar informacion y documentacion sobre
googolreeﬂ:::&ms ¥y S_ubdircctnrds du las dependenclas del los ssuntes turmados a esta Direecién

H . LT I
e 2 "f"'..r_J A A frag D 4 oy i

Con personal diverao del Tribunal de lo Contencloso Li I
Administrative, Tribunal Fiscal, Tribunal Unitaria Agrario Para el desarrollo ¥y saguimlento de los asunios
Juzgados Penales y.}uzgadoa de Dislrita da acuerdo a la naturaleza da los julclos

1.8 CONDICIONES Y R.IESGO_S DE TRABAJO: = |
Generales: ] ¥
Disponibllidad de: ; / &
Cambla de domlcillo:  Nn' Horarlo: Dispenibllidad de horario

184  Exposicién de rlesgos de trabajor

I.nslo'n;aa | ~ Intensidad H( (R -3
W - Bajo Medio A
Caldas | s SI . No ]
Mutilaclones | sI i ! Mo
Golpes | 4 sI No
olros R USRI B OEEYIEA
il T 7 RINEEER
1.8 MANEJO DE RECURSOS:
Aulorizacién ylo Adminisiraclén de fondos: No Monto: 0.00
Resguardo de equipo de cémputo, mobiliario de oficina o si Monlo: 15,000.00
automaovil:
Tiene parsonal a su cargo: Si Cuantas plazas: 2
- El personal mangja informaclén claslficada: L i 8

1.9.1 Equipo de trabajo aslgnado a lafel empleado: _
smnarmfanr BE ADMINISTRAGIGH

Computadora fija Si Radio da comunicacian
Compuladora portatl No Telélono celular NL{ 08 i I 4 u;u:](’,r:; L:{; r}&-‘ »
lmpresaora fifa No Herramlenta l' B »\ i \ '_“‘J'T“L
Imprasara poratil No . Vehfeulo utiitario !"—! / H 4 ; A ﬁ}\ g‘}
Radio localizador Mo Olras i SN /
! i i !;l‘ﬂ::.u Q m_l - '}I_C‘NL'.‘?
I\LJMI'HQ] i\; ¥ lU“
| :,‘ ‘J[ RAL
.u.i ROL "u{nf\“'u’“""ONAl
DE ALk
| RE“W SADO
LES
DEPARTAMENTO DE AT
'n'_m:'l_'____:.ﬂ e ——
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
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N2

2. PERFIL DEL PUESTO:
Es la ascaolaridad, conocimientos, habilidades, actiludaes, compeatencias y expariancia

a. ESCOLARIDAD MINIMA:
* Llcenciatura en Derecho, carrera alln ylo experiencia curroular comprobable.

. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:
| i it '

I, Administrativas: Wi f A i ] ) i
Ainplio critorio i 4

Andlisis de problemas

Andlisis y discernimiento

Manejo de esirateglas ! b LY

Rasoluclén de problemas } . 4 i

Solucidn analilica : <3 i

Visidn estraléglea . ook TR |

Gl

. Técnicas: @ I

% Andlisis de dlﬁpqsicionﬂs juridicas

% Andlisis e investigacién jurldica de los ]lllcics da caréicter conlencioso

4 Andlisis Juridicos de procedimiantos administrativos

++ Asesorfa legal en materia de Administracidn Publica

+ Coordinaclon de procesos Jurldicos -

¥ Procesoa |urldicos |

|
ill.  Soclales & ¥ 3
Atencidén al publico 1
Capacidad de asesarar i
Capacldad da comunicacidn (
Capacidad da coordinacidn |
Integridad | | 5 ; e ) §
Trabajo en equipo ot
(L i

T EED

Iv. Valores - 4

Intagridad = | | 7] 1 T T b\
Raspala a |os damchoa humams /" H e B R
Confiabilidad 10 vy ( | boARAENE Y ]
Canfidenclalidad .

Etica

*» Rasponsabliidad

PREeed

¢, EXPERIENCIA EN AREAS AFINES AL PUESTO: | e,agg_s,g‘lg,‘!;x %13” Pé?fll‘:ﬂ
. Amparo i 1
RECE,
Darecho Fiscal y Agrario DE DES dwet M :’ 3’3,,{, \_.':,?, GloNAL

Deracho Administralivo
Administracién Publica ‘P’ ,raV ﬁ j { &)@
i mmm NTO 05 e
T T Salldtd
il B
Xof ‘:I I!udcru IJ“T(PI(;

I:uln:n Finanslera AlIrnllllﬁllinn

| ©rganidacional =~
Faghar 11 da fnarzo de 2020

Focha: 11 de marzo ds 2020

Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
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11 DATOS GENE ALEsDFfL UEST

1.2 UBICACION DFL PUESTO DENTRQ DE LA ESTRUCTURA ORGANI ACiONAlj:

: 1.4 FINALIDADES O FUNCIONES' PRINCIPALES DEL PUESTO===—==

e pﬂrﬂ rlafendar los intereses dal Poder E]cuulivo,'

(La presente descripcidn y perflil de puesto se lomard como referencla pnra Ia contralacién de personas,
conslderando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningun senlido para ocupar el puesto
documentado)

'r

1. DESGR_IPGION GENERAL DEL PUESTO ==y

Categorfa del pl*es o: SUbdlrec&drfa £ 1 ;
Titulo del puesf.og Subdirector/a de Asunios P&nalas
Clave del puesto: CIDGAC/DAMISAP/109-309/JL.
Sacretaria/Coordinacién Genoral: Consejeria Jurldica J it
Subaecmlnrmlnimcclén Genoral: Direcclén General de Asuntos Contenélo&os I
Coordinacién de reafDIracci{)ri de Area: Direccion da Asunlos Muhkllsélpllnarios i
Subdirecelén/Dopartamento: Sube !reimn de Asuntos Penalogs ;L\ b ,.' -3 f
& Asuito {14

Puesto al que raﬁorta Dilréctor.-'a s“b‘iglthlsclplharlc
Identidad de la Iunclén Jurfdluc Legal — —

)
Director/a General de Asuntog Conlenclosos

J YA ni.a DE a\mmlmm,\rmn

TH oase 1 GENERAL
. g,.‘“mmt{_‘g :aaqmrm::!cum

REVISADO

. UEJ ARTAMENTO GE DESCRIPCIONES

i : { s . | ¥ FERFILES DE FUESTOS
1.3 PROPOSITOQ nAiON OE SER DELPUESTO: ; !

Intervanir en Iﬂsl pmcod!mlenlo-‘ pem!cgs quo se presentan en la f)uac:)é} Genearal de Asuntos
Conlenciosos por parte.las Secrelarias, Dependericias y Entidades de la Admin slmcidn Publica Estatal,
mediante el ustuldm y-anglisis. pa los cam salicitados para ﬂpllcar las_acglones u resulten precedentes
en los juicios panaias an ag [¢] q los or npsrnrangoq asiahtacidoa én‘ﬂl‘g “adigo Panal con la finalidad de
contribuir en la dafensa de lps pmeresos del Goblerno delEstado d§ Moralns Py

-~

i] i
Directorfa do Asunlos Mullidiscpinados

— Jd
Subdirectorfa du Asuntos Penales '

]

l. Asesorar a las Secretarfas, Dependenclas y Entidadas de la Adm!nlalraclrﬁn Pithlica Estatal en los
asunlos juridicos penales en los que tengan Intervendon} mediante proporcionar orientacidn en el
desarrollo de las denuncias o querelias que se requieran en los procedimientos ponales en esliiclo
apego a la legislacion jurldica vigente, con la fma!ldad de brlndar cerleza jnr{rlim en mnlura pcnﬂl

i : ;
Inlenrenlr en Ios Julcios oréles el:} mal&rla panal &n los qua parllmpan Ias !:.acre larlas, éepcndondas v
/ Enlida@as de la Adminlstrglc‘on Publica Eslatal, medianta el arjdlisls y esludio da los casos solicitados
 para el cumplimiento dalla formulacién de imputacién y vlnculpctcn en los plazos judiclales que sean

fijados, con la ﬂnahdad da cnncralar la. traimit; etﬁn !us ]ulcws oralgs en materia penal ‘que causen

Eolieth i t f 15

><> L Fk-t'zth L}P[ 5 |
anchltl Isadora Bazan Tapla

Enlaes Financlers Adminlstrative

RACION

Facha: 09 do julio de 2019,

i RPN T RNERAL

DE DEga

ADMINISTRATIVOS

LO ORGANIZACIONAL

xtgmm

DEPARTAMENTO DE MANUALES
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Il. Verificar que se realice la integracion de la averiguacitn previa de las Dependencias del Gobierno del
Estado que Intervengan en asuntos juridicos penales, a través do revisar gue la recopliacién de
lestimonios, pruebas, peritajes, cilalorios e Inspecciones de campo que ayuden o reunir elemenlos
prabatorios se realicen en apego a la legisiacion aplicable vigente, con ia finalidad de consignar al
Juzgade competente las-averiguaciones ‘para Ia solucién de conflictos en beneficio del Poder
Ejecutivo. | [ e . & o 14

3] B ' .. A i e |
rla, m{er;pl _.de}.Asimifs,Gonlanciosjoa_T sl_r_ateglaf_s de defensa juridica

Yie PR

{ .

V. Recomendarfa ellla Dire K. :
penal, mediante Idenlificar Tas ‘necesidadas presentadas en los julclos penales, asi como realizar
propuestas {de mejora para los medios de defensa del “procedimiento ['J;enal conforme a las
disposiciones legales; correspondientes, con la finalidad de propercionar los [nstrumentos necesarios

para avilar, a'gm\(ips que afeclen los Intereses del poder ejecutivo. - E L

1S i J o e R
V. Examinar |a viabilidad Juridiga de Jas demandas o quercliag en me ]Iqr_Iu p\mni I que son remitidos por
las diferentes Enlidades de la’Administracjon Publica,Esfatal, 8 trayés del anélisis y esludio de los
documentas Inlegrados de- prehas”y requlsitos formales requeridos (datos Identificativos del
querellante, diligenclas, postulacién) en apego al Cédigo penal, con laifinalidad de emitir una opinién

Juridica a las; riira_tlclpﬁ_' s que son formuladas’ por las Dependencias ipara defender los Interoses del
Goblerno del Eglado. | = B o= {1}

1] B 791 il iE
g H ;

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO: .
I.  Esludier los lingamientos y crdcnamlmf_[_na Iur_kpiicos an materia pa’pla'i par? presentar una adecuada
: TN H{ }

i

defensa a favor del Poder Ejecutivo. i

i iy = g e : o1 H
1. Salvaguar‘c‘iqr los Intereses de las Secrelarias, Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del

Estado de Morelos en los juicios cralas! ti e
"I Asegurar que se realicen las investigaciones; asi como el aporle da ‘evideficlas v las diligonclas
| necesarias para:el esclarecimiento de los hechos. KO

| V... Veiificar g désarrollode los prucé:ids‘f;jrodéd!r__n}antds-pe_nalea'.;_ap'_los'i[qué.j tenga Intervencién el
~ H :
NH(

Poder Elei;%uj'livb 'dell: Estado de Morelos. Y o p il
V. Garantizar que sé realice ol estudio de los documentos que Integran las demaidas y querallas de las
diferentes/Entidades de la Adminisiracién Publica Estatal. - " &
_ 1 :

R et (e § . FF i
16 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO A

i..l‘clké!.é':i }"\.l ! f:SQ?CRE
BLICABLE:jjb)\  / JSCREYARIA o Any

+  Ley Generdl de Rosponsabilldades Administeativas. /41! <L % & 0 7 DIRECOION o HISTRACION
s Leyde Responsabllidades Administrativas para el Estado de Morslos. . “”EWRo&mom:j‘f%w
s Ley Organica de la Administracién Publica del Eslado Libre y Soberano de Mor &“ i AL
s Ley del Servicio Civil del Eslado de Marclos. & / 5 O j'% ﬂ ,
e Cadigo Ponal para el Estado de Merelos. DEAARYALEN,
o Reglamento Interior da la Consajerla Juridica. S péﬁ}“f_ Ogﬁ l}fEc RIPCIONE
~ e Manusl de Organizacion de laDireccion Genaral do Astintos Conltenclosos. i '.f“"'?—tf--ffﬂi___
|-« Manual de Polllicas y Pragedimientos de la Direccién Gener}ﬂ_?a Asunlos Contenclosos. =~ {
B bl &S 83 =i LN F o £t e ¢
1.7. 'RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO: = el =
LINTERNAS YEXTERNAS: /) 1 5 0] B = i
-~ Unidad Adimink 1tra!l\.'aﬂ'l.uastcp =3 S, EammMolive temeg i S s i
Director/a de Asunlos Mullidisciplinarios = i Supervisar el desempaiio’y desarrolio de los
juiclos en materia penal para su correclo |
_ procedimiento. |
Abogado y Personal dal aﬁ&}o"d"g'_la D;F@eccién':—kja Ii"l&rf;s'-cip'l_ci;ér '-fuqcﬁ)léas y la supervision do j
Asuntos Contenclosos <~ | | P ! i B} 2 Aestas, |y 50 ek 1
&r g B Bl N frimg Wl fleg B !
Dependencias del Poder Ejecutivo, Para la inlegraclén de las 'Aven'guaciones
Previas y su SW“'@:@_'FNIM DE ADMINISTRACION |
DIRECCION GENERAL |
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL [
REVISADO| |
EVISADO
DEPARTAMENTO DE MAN(ALES
Formato: Manual de Organizacién R i \ - R
efl 2 - W
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO1 S \:;f;nf-:la %300 DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
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@
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Rﬁu dﬂS
Anexo 4 Pég. 3ded

! Radio localizador |
) . CLR

| sy

1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Ganerales:
Disponibilidad dae:
Camblo de domicillo: No Hararle: Disponiblidad de horarfo Viajar: No
B | g E } gt l 1 B .'!'-. rgt 5,
i : L L3 ‘J U efl As § A
181 Exposfe 611 do riqsig s d& Wabajos 15— £ FS L
i' Intensidad I
i
Lgs Bajo Madlo
Caidas | - L. 5.
Mulitacione ._S!_ B "Nn. _';."-}\
Golpos | 7EB A~ g plNoR 2
alres 1 ~8f NG 3
i
iLE
1.9 MANEJO DE_ﬁ]éCURSOS‘
Autorizacion y/o f»{hnimslmaién da fondos: -, No !.@{i)r}}toz 3 1 ] 0.00
Resguardo de eqquo de wmpulo moblllarlo d TORPL &
i i S si wi?mo. =1 $15,000.00
Tiene persanal a' u c:'ugo ; l | sl Cuénlns pInz_J_as: 1
El parsonal man&]k lnl’ormaclon clasilicada' No - 4
Bl = 8 i
L (i
1.8.1 Equipo de, i-aba]n % I F
, Computadorafija. .. . | ) i1
Computadore pondtil 4 [_¥
. Impresora fija; | i
| Imprasora por _é}il i

S

% / 1I" l ';‘\ H.\DQ :}:
Ui l" Y "'i.lu.’

MANUALES

] ITAME NTO OE
f\ﬂ' u“b TRJ'-“ ‘VS’_‘ _________
Formalto: Manual de Organizacién Referencla: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-1TO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO1 Revisidn: 10
Anexo: 3 Cé
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FORMATO
I sl A CESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTO

Clava: FODG[}OWP-D!
Ravaldns

HEFERENCIA: PILDGDO-DORP-01 Y IT-DGLO-DOPP-O1

Anexo 4 Pig. Adad

2. PERFIL DEL PUESTO:

Es la escolaridad, conacimientos, habllidades, actiludaes, compstenciasy experiencia

ESCOLARIDAD MINIMA:
% Licenglaturaen’Derecho wio expeﬁsncla ‘curdcullar comprobable,

FTFEIRISC T A 1E

A ;
CDMPETENCIAS LAﬂOBAiLES Ei. UERiBAS PARA ﬁL”PUESTOr )
. hdmih!alraﬁvas s P % "
< Manelo y control de lnlurmacksn oficial )
+  Analigis da de inférmacion o . {2
% Analisis dé informacion. = &
o Cnpnéidad de rasolued?r} e N\ Ls
l| 'i" {21 AT \l\ o
i, Técnlcas: RRAY LIBE ‘- f
& Apli clén d slstsmas electrénicos an el andlisls y procassmiepto’da la
+  Formulacién de querellas y denunclas en materla penal i!
% Andlisis & Investigacion juridica penaL I
4 Procésos Jurldlcos ]

< Andlisis de legisigeitn \
- Manejo de: rntorpmtmiOn de pruehaa ari un proceso juridlco

il aaelnlds ===
& Trahagq en “equipo
4 Geslidndo conflictos :
£ Capacldhd de comunicacién H
- Respato = 'r_ = g
Iv. Valm’aa = i ] G Y ;_i-
4  Conliabilidad Bl d BT
4 Confidencialidad - CH
o Egua"?a’d y mﬁlscﬂmmaridn' b= B
& Honradez 1 -5
*> Honasl:dad
% Integridad 0 S ¥ 3
% Objelividad v s
#  Transparencia b
«+ Responsabilldad
. AREAS DE, EXPERIENCIA: —
. Derecho Panal U o s

y
‘Dareche Pnpcae.al I'anul i_
::-_l‘}erqcho Adminisirativo y Fiscai
“Paracho da! J\mparo _; !
Da recho Constltucmnal L= i
Deracho Labo-ral

P

2 sk:r m;mnu DE ADMIMISTRAGIAN

;{fnrm acion

oetl

REVISADO

DEPARTAMENTO DE DESGRI
N Y PERFILES DE FUEST PCIONES

f, IJIREGGIOH GENERAL
THOLLO CRGANUACICHAL

AROS DE EXPERIENGIA:

__ Enlace Financlero Adninistrative y Perill Puasto
T Focha: 09 da julo de 2019, Focha: 08 d&Yulio do 2016,

S5 |su¢m Bazan Tap‘a Jofa da Daps

“SE T AT
-- L E ; £ ;"‘ ’. 1 i ‘J F
' 2t }’?1"1'“, R o Rardn Pinez 1 S i1

Formato: Manual de Organizacién :
Elave: il i) gg‘fde;?;rgia. ?SDO-DMA-PRM Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
nexo: 3 '
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XIV.- DIRECTORIO

Helio Brito Cantu
Director General de Asuntos
Contenciosos

Directo:
777 3-29-23-98
Conmutadaor;
777 3-29-23-89
Extension:1815

Calle Laurel No, 3.Colonia
Club de Golf,
Cuernavaca, Morelos
C.P. 62030

Julio Cesar Mena Robles

Director de Asuntos Multidisciplinarios

1| ™

Conmutador:
777 3-29-23-89

LRl T

[T Egtenqi_én:wm !

Calle Laurel No. 3. Colonia
Club de Golf,
Cuernavaca, Morelos
C.P. 62030

Christian Martin Castillo Cuevas |
Director de Asuntos Juridicos

i

: Conmutado?: '

Etonsion1816

‘777 3-29-23-89 ||

Calle Laurel No. 3. Colonia
Club de Golf,
Cuernavaca, Morelos
C.P. 62030

Valentina Guadalupe Barrera Gonzélez |

Subdirectora de Asuntos Penales |

ry |C0f‘lmutad0f

.'f. il

777 3-29-23-89 ° i
[Extensién:1816 ||

Calle Laurel No. 3. Colonia
Club de Golf,
Cuernavaca, Morelos
C.P. 62030

Ma. del Carmen Miranda Man;arrez
Auxiliar Juridico E

'Canmutadof

| 777 3-29-23- 89~ ||
E]xtehsmn 1816 il

Calle Laurel No. 3.Colonia
Club de Galf,
Cuernavaca, Morelos
C.P. 62030

e WY X 77 1\ ;;_n”
P ] ey Cbn tad | | Calle Laurel No. 3. Colonia
i i N il ‘ mutador: -
:!mg‘a Pamela Juarez Nava 777 3-29-23-89 Club de Galf,
uxiliar Técnico Extension:1816 Cuernavaca, Morelos
: C.P. 62030
German Nufez RfosgF o |Connﬁui€idor: Y Lgll:Jr;LlNeoégif(:OIORIa
. \ / ; | Il ) -29.23.89 | | )
Auxiliar Técnico RN 7 G E:t?:eis?én’?ﬁ?g . _Cuernavaca, Morelos
B W | 7 { ] C.P. 62030
SECRETARIA DE ADMINIG !5/
“ DIRECCION ¢ :
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
IWFVH oy D@
g FPS
R QA
| DEPARTAMENTO DE MANUALES
| ADMINISTRATIVOS
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T01
Clave: DGDO-DMA-PRO{-FOO1 Revisién; 10
Anexo: 3 —




000038

CONSEJERIA
JURIDICA

MANUAL DE ORGANIZACION

Clave: CJ-DGAC-MO
Revisidn: 01
Pég. 38 de 38

XV.- COLABORACION

Helio Brito Cantt
Director General de Asuntos Contenciosos -
Helio Brito Cantl
Director General de Asuntos Contenciosos
—
Xdchitl Isadora Bazan Tapia ; )
Enlace Financiero Administrativo | T AT C SN B cl\wl“ AZan l c7gf¢:;-
ewm DN M2, 4 1.5 1 -
i .ii l ;! h. | i
Ma. del Carmen Miranda Manjarrez =Tl
Auxiliar Jurfdico E i1
i <7
i 1
B |
1 {
e |
: -
=3
1=
e B
i E . N
g
| | / : I j i | frf |
| | | | i I ' 1
- | ' I ¢
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
mREchTON GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
REVISADO
ﬂ‘{'; an W L™
| DEPARTAMENTO DE MANUALES
! ADMINISTRATIVOS |
Formato: Manual de Organizacidn Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
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