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lil.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Organizacién de la Direccién General de Legislacién, el cual contiene
informacion 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 Xl de la Ley Orgénica de la Administracién Ptiblica del
Estado Libre y Soberano de Morelos vigente;

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

- Articulo 10, fraccién Il y articulo 11 fracciones Xl y“XX del Reglamento Interior de la Consejeria Juridica

vigente;

/,
IDO ! _

ria Antome a Vera Ramirez

Dlrectora General de Desarrollo Organizacional

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Ndimero de péginas: 38 REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
- __‘_nflfll‘d]NiS TRATIVOS

Fecha de autorizacion: 10 de junio de 2020

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

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

Este documento sirve para:

Proparcionar informacién sobre la estructura orgénica de la Unidad Administrativa;
Establecer los niveles jerarquicos;

Indicar las funciones de las dreas constitutivas;

Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, matena!es y tecnoldgicos;
Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso y,
Apoyar las auditorias internas de los érganos de control.

A

El manual de organizacién es una herramlenla de consulta permanente qua permite el conocimiento de las
funciones y estructura de la Diracclén Genarai de Legislacién, coadyuvando al logro eficaz y eficiente de sus
objetivos. Este manual esta Imegrado por los 'siguientes, apar!ados utorizacion, introduccién, antecedentes,
marco juridico—administrativo, atribuciones, misién y ws16n estructura organica, organigrama, funciones
principales, descripciones y perﬁles da puesto directorio y colaboracrén

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REV ESAF}O

DEPARTAMENTO DE MANUALES

- ADMINI fﬂnnrl\h)a _
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V.- HOJA DE CONTROL
EMISION Y REVISION
NB: | P Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Pacte s
Rev. Afectadas Vigencia
00 Todas | Actualizacién del Manual Actualizacién 19/12/2018
Adecuacién del manual de organizacion a la
metodologla actual, Actualizacién de la
01 Todas |MNota: Los manuales organizacién contaran con : 10/junio/2020
Pt s 3 metadologia
un apartado de emisién y revisién para su mejor
control y comenzaran caon la revisién 01.

; | IR -
| ,CONTROL DE DOCUMENTOS
i | |
Los originales de este documento quédan bajo resguardo de: =
! [ |
1. El Departamento de Manuales Admmistrativos de la Direccién General de Desarrollo Organizacional.
2. La Direccién General de Leglslaclon 14 ; | b | |
El presente manual se encUenlra dlsponible para su' consulta en el sitio electrénico
“manuales.morelos.gob.mx". | ) ™ |

| 1|’ J,.I

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
}Lnr"ﬁ” Is r”:'\ﬂ [‘J\)(‘j
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VI.- ANTECEDENTES

El 4 de noviembre de 1998, en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad”, nimero 3947, se publicé el
Reglamento Interior de la Consejerfa Jurldica, contemplando a su cargo los asuntos encomendados por la
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos y adicionalmente la actualizacién
permanente del Marco Juridico Estatal.

El 31 de diciembre de 1999, se publicé en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad", niimero 4024, el Decreto
por el que se reformd, adiciond y derogd diversas disposiciones del Reglamento Interior de la Consejeria
Jurfdica del Gobierno del Estado, derivado de lo cual se modifica su estructura administrativa, asi como
algunas atribuciones inherentes a las unidades administrativas que integran la Consejerfa.

El 14 de marzo de 2001, se publicé en el Periédico Oficial "Tierra y Libertad”, nimero 4107, el Reglamento
Interior de la Consejeria Juridica, quedando integrada por cuatro Direcciones Generales, entre las cuales se
contemplan las atribuciones de la Direccién Generai de Leglslacmn |

El 05 de octubre de 2011, se publlcé en eI F'enédlco Oficial “Tlerra y leerlad" nimero 4924, el Reglamento
Interior de la Consejeria Jurl‘dlca del Poder Ejecutivo_del Estado de'Morelos, en el cual se adecuaron las
funciones de la Direccién General de Leglslacmn abrogando las contenidas en el Reglamento interior de la
Consejerfa Juridica publicado en el F’erfodtco Of c!al “Tlerra y Libenad" numero 4107, de 14 de marzo de
2001. . | -

El 13 de febrero de 2013, se publicé en el Periédico Oﬂmal “Tierra y Lrbertad" ndimero 5067, el Reglamento
Interior de la Consejeria Juridica del Poder E;ecutwo del Estado de Moralns dentro del cual se modifican
algunas fracciones de las atnbucrones dela Dlreccuﬁn General de Leglslacién

El 15 de abril de 2015, se publicé en el Penod;cu Ofmal “Tierra y L[bertad" numero 5279, el Reglamento
Interior de la Consejeria Juridica, en virtud de la reestructura orgénica de la Administracién Publica estatal y
a fin de distribuir las funciones y atribuciones de las unidades administrativas. Dentro de dicho Reglamento
se suprimen dos fracciones de las atnbumones dela Dlrecclén General de Leg+s|at:|én

El 11 de octubre de 2016, se autorizé Ia Modificacién de E,structura Organica de la Consejerfa Juridica con
ntimero de movimiento DGDO-EA-100 2018, medfan!e la'cual se afecta a la presente Unidad Administrativa.

El 27 de junio de 2018, se publicé en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad”, nimero 5608, Segunda Seccidn,
el Decreto por el que reforman diversos Reglamentos Interiores de las Secretarias de Despacho y
Dependencias de la Administracién Publica Estatal, en materia de Politicas y Procedimientos, adicionandose
el articulo 28 al Reglamento Interior de la Consejeria Juridica mismo que sefala que la responsabilidad
administrativa a la que esta sujeto cada servidor publico de la Consejerfa, llegado el caso de que se
determine la misma, sera personal y directa, proporcional a sus atribuciones y competencia; por lo que para
su determinacion deberan considerarse las funciones y nivel del servidor plblico de que se trate, en
términos de los Manuales Administrativos de la Consejeria, en el entendido de que el Manual de Politicas y
Procedimientos debera publicarse, al efecto, en el Periddico Oficial "Tierra y Libertad”.

El 04 de octubre de 2018, se publicé en el Periddico Oficial "Tierra y Libertad”, nimero 5641, la Ley
Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Marelos, cuyas disposiciones tienen
por objeto establecer la organizacién de la Administracion Publica del Estado de Morelos, la que en su
Disposiciéon Décima Tercera Transitoria establecié que dentro de un plazo dg:3, dfas, habilesy, . .F§‘Fﬁ§é\c'~u
partir de la entrada en vigor de la misma, se deblfan realizar las adecuaciones nire—.
otros, por lo que en cumplimiento y a fin de realizar una armonizacién con la/nyeya, rLéS:;' lfgijinlt_“a'"’ﬁé@mj_tié_
un nuevo Reglamento Interior.

I| T\ =y
El 20 de noviembre de 2018, se publicé en el Periddico Oficial "Tierra Erta r,a gﬁ&@@

Reglamento Interior de la Consejeria Juridica, el cual se emite en forma c ngryemq 160N, Jas ,po[ll}qg? gif!
organizacién del aparato administrativo estatal, teniendo por objeto deflnlr la estrucm[a org;-}mcq
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Consejeria 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,

VIl.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

| CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS:
1 Constitucian Politica de los Estados Unidos Mexicanos
2. CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS:
24 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos
3. LEYES/CODIGOS:
3.1, Leyes:
3:1.4; Federales: 1
3114, Ley General de Responsablhdades AdmmlstratWas
3.1.1.2, Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
34.9.3: Ley General de Transparencna y Acceso a la Informacion Pubiica
312 Estatales: '
342, Ley de Entrega- Recepclén de ld Administracién Publica del Estado y Municipios de Morelos
3122, Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos
3123 Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos
3.1.24, Ley | de Responsabilldades Administrativas para el Estado de Morelos
31.256. Ley Estatal de Responsabilidades Administrativas de los- Servldores Publicos
31.26. Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado Libre'y Soberano de Morelos
3420 Ley de Proteccidon de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de
Morelos
J.2.8, Ley General de Bienes del Estado de Morelos
4229, Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamiento Y Prestacujn de Servicios del Pader
Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos
3.1.210. Ley Estatal de Planeacién . |
3.1.2.11.  Ley de Transparencia y Acceso a la Informacmn Publlca del Estado de Morelos
3.1.212.  Ley Estatal de Documentacién y Archivos de Morelos
3.1.2.13. Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos y sus Municipios
3.1.2.14.  Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos
3.1.215.  Ley General de Hacienda del Estado de Morelos.
3.2. Cadigos:
324 Federales:
3.2.2. Estatales:
4, PLANES:
4.1. Federales:
4.1.1. Plan Nacional de Desarrollo, vigente SECRETARIA DE ADMINISTRACION
4.2 Estataion: DIRECCION GENERAL "1
4.21. Plan Estatal de Desarrollo, vigente DE DES -.--]\.'.[' LO ORGANIZAGIONAL
B, REGLAMENTOS/DECRETOS/ACUERDOS/PROGRAMAS: E ) |§ %A E? 0
5.1. Reglamentos: ‘W N e \1! L N
DEPARTAMENTO DE MANUALES
L s | Estatales: ADMINISTRATIVOS
51.1.1 Reglamento Interior de la Consejeria Juridica S =
5.11.2 Reglamento de la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos
5:1:1.3 Reglamento del Periddico Oficial para el Estado de Morelos
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01 Revisién: 10
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82. Acuerdos
8:2:1. Estatales
214, Acuerdo para el establecimiento y funcionamiento de la Comisién de Estudios Juridicos del
Pader Ejecutivo Estatal
5.2.1.2, Acuerdo por el que se establece la Unidad de Transparencia y se integra el Comité de
Transparencia de la Consejeria Jurldica
5.2:1.3. Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para la celebracion de Sesiones de los
distintos Organos Colegiados que actdan y participan en la Administracion Plblica del Estado
de Morelos
6. MANUALES:
681. Estatales:
6.1.1. Manual de Organizacién de la Direccién General de Legislacion
6.1.2. Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Legislacién

Elaborg marco jur lico !

Dire

Nota: los ordenamientos del marco Iurfdtco—admlmslratwo de referencia se encuentran vigentes mientras no

Dulcizgﬁéﬁa Reynoso Santibéfiez
ra General de Le'gislat:lﬁn

HEAY LBkt

P '|-I

existan otros que los deroguen o abroguen. i
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VIIl.- ATRIBUCIONES

De conformidad con el Reglamento Interior de la Consejeria Juridica publicado en el Periédico Oficial “Tierra
y Libertad”, nimero 5650, de 20 de noviembre de 2018, 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;

l.

I
Il
V.
V.
V1.
VII.

VL.

XI.
XIl.

K,
XIV.

XV,

XVI.
XVII.

XVIIIL

XIX.

XX.

Acordar con el Consejero, los asuntos de su competencia;

Desempefiar las comisiones que le encomiende el Consejero;

Representar al Consejero, en los asuntos que le encomiende, asf como en los asuntos y en los
casos a que se refiere el articulo 18 de la Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos;
Participar, previo acuerdo con el Consejero, en la suscripcion de convenios, contratos y
cualquier otro tipo de instrumentos relativos al ejercicio de sus atribuciones;

Someter a la consideracion del - Consejero ~los asuntos relacionados con la Unidad
Administrativa a su cargo;, | | i

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y eva[uar el desarrollo de los Programas vy el
desemperio de las labores encomendadas a la Unidad Administrativa a su cargo;

Proponer al Consejero la creacidn o modificacion de las politicas internas, lineamientos
normativos a criterios que regulen el funclonamlento de la Unidad Administrativa a su cargo;
Coadyuvar con el Consejero en la fijacién del criterio juridrco y la procuracion de congruencia
respecto de los criterios’ juridicos de las Secretarfas, Dependencias y Entidades de la
Administracion Pubiica Estafal y, para ello. expedir Hneamientos especificos en el ambito de su
competencia;

Participar en la elaboramon lnstrumentacién ejecucidn, seguimiento, control y evaluacion de
los planes y programas que determinen las autoridades competentes, sujetandose
invariablemente a las normas y lineamientos definidos para tal efecto;

Identificar y salicitar a la autoridad competente; los recursos fmancaeros materiales, humanos, y
los servicios que resulten necesarios para la operatividad de su Unidad Adminlstratwa asf
como los bienes muebles e inmuebles y su,control patrimonial;

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

Participar coordinadamente con' la Secretarfa de Administracién en la elaboracién de los
Manuales Administrativos, con sujecion a la normativa aplicable, asi como en los programas de
modernizacion y simplificacion administrativa;

Solicitar el soporte y mantenimiento en redes, sistemas informaticos y equipos de computo a la
Unidad Administrativa competente; .

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

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

Proponer al Consejero la delegacion de atribuciones y facultades en servidores ptblicos
subalternos;

Asistir en representacion del Consejero a reuniones, sesiones, | _grupos de trabajo
congresos y demas actos que le instruya; %E&HFSM%IR DE m‘””"il i‘_;u',r__k,l
Vigilar que en los asuntos de su competencia se observen los prin plos delconstitucionalidad y
legalidad, asi como vigilar el debido cumplimiento de las Leyes, Regidientos, “Cirélilares) o

Manuales y demas disposiciones narmativas aplicables en el ambitg !

Acordar y resolver los asuntos competencia de las areas que inte é@jnd{ m@%@@
a su cargo;

Suscribir o rubricar los documentos relativos al ejercicio de sus atri {{frl '<§ E’#f éj‘gd ﬁﬁf‘réifdé 8
que les sean encomendados por delegacion o le correspondan por e J

e
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XXI. Emitir dictamenes, opiniones juridicas e informes, asi como resolver consultas sobre los

asuntos de su competencia que le sean planteados por las Secretarias, Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal, asi como aquellos que les instruya el
Consejero, con apego a las politicas y normas internas que, en su caso, se expidan,;

XXII. 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 peticion de los interesados, esto Ultimo previo pago de los derechos correspondientes,
en términos de la legislacién aplicable;

XXIII. Ordenar y firmar la comunicacién de acuerdos de trdmite y transmitir las resoluciones o
acuerdos del Consejero hacia el personal de su Unidad Administrativa;

XXIV. Recibir en audiencia al publico, respecto a los asuntos de competencia de la Unidad
Administrativa a su cargo;

XXV. Asignar los asuntos jurfdicos que deba analizar y resolver la Unidad Administrativa a su cargo,

cualquiera que sea su naturaleza, a las diversas areas de ésta, sin perjuicio de lo que
determinen los Manuales Admmlslratlvos _ |

XXVI. Proporcionar la informacién, datos’ y, €n su caso, la cooperacmn técnica que les requieran las
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal o las restantes
Unidades Admtmstratlvas de acuerdo con las porfucas y normas internas que expida el
Consejerg;

XXVII, Coordinarse entre si | para la atencién de pragramas de trabajo la preparacion de estrategias y
el adecuado desempeno de las atribuciones que cada’ una de las Unidades Administrativas
tiene encomendadas, a fin de conlnbmr al mejor despacho de los asuntos competencia de la
Consejeria Juridica; | - '

XXVIIIL. Solicitar la ccordinaclén y co!aboracién con las UEJ o demas Unidades Administrativas
encargadas de los asuntos juridicos, delas Secretarias, Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Estatal, para el tramite y resolucién de los asuntos de su competencia;

XXIX. Mantener estrecha vinculacion, comunicacion y coordlnacion con las UEJ y demas Unidades
Administrativas encargadas de los asuntos juridicos: de las Secretarfas, Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica Estatal, para la gestion de los asuntos legales que
requieran de intervencion de la Conse}er[a Jurldica, en el ambito de su competencia;

XXX. Establecer los criterios y, linéamientos & 'observarse por las UEJ y demas Unidades
Administrativas encargadas’ de 'los ‘asuntos ' JUI‘fdlCOS de las Secretarias, Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica Estatal, para atender, responder, coordinar y dar
seguimiento a las solicitudes de corte juridico que se formulen a aquellas, en el ambito de su
competencia, vigilando que se cumplan con las disposiciones juridicas aplicables;

XXXI. Expedir, formular y dictar las opiniones, determinaciones, lineamientos y encomiendas que
deban observar, cumplir y hacer cumplir las UEJ y deméas Unidades Administrativas encargadas
de los asuntos ‘Jurfdicos de las Secretarias, Dependencias y Entldades de la Administracion
Publica Estatal, en asuntos juridicos de su competencia;

XXXII. Proponer al Consejero, las reformas a la legislacion y reglamentacion que considere
hecesarias, en la materia de sus respectivas competencias;
XXX, Proponer al Consejero la celebracién de Convenios y Acuerdos con la Federacion, los Estados,

los Municipios, otras Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracién Publica
Estatal y otras Instituciones Publicas o Privadas, en el ambito de sus respectivas competencias;
KXXIV. Coadyuvar con el area competente en la integracion, planeacién, programacion vy
presupuestacion, de los Programas Operativos Anuales de la Unidad Administrativa a su cargo,
someterlos a consideracion del Consejero; ECRETARIA NE ADRINIGTES A d
XXXV, rntervenir con la representacién jurfdijca del Poder Ejecutivo, S ana5 ARA " detefthibe el CION
Consejero, en todos los juicios o negocios en que éste interveng r;(gmo Béﬁe‘aﬁen msmler
caracter o como mandatarios, cuando se afecte su patrimonio tenga inferds’ furfd}cﬁ‘ \ahi A
mismo padran participar como coadyuvantes en los juicios o neg _@ u (&?ﬂ {Se g
Dependencias y Entidades de la Administracién Pblica Estatal'jnk
caracter y ejercer las acciones y excepciones que correspondan p rgﬁﬁq\ ggq&%Taﬁlr'l;lF o

.-"\NU;’\i ES
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XXXVI. Elaborar los informes de avance y desempefio de la operatividad y de gestién gubernamental
de las Unidades Administrativas, sometiéndolos a la aprobacién del Consejero;

XXXVII. Proponer mecanismos de difusion en las materias de su competencia;

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

XXXIX. 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;

XL. Participar cuando asl se requiera en los actos formales de entrega-recepcién de la
Administracion Publica Central, en coordinacién con la Secretarfa de la Contraloria del Poder
Ejecutivo Estatal;

XLI. Mantener actualizados los registros en el ambito de su competencia en el portal de
transparencia, dentro de los plazos previstos por la normativa aplicable, y

XLII. Las demas que determinen Ias dlsposlclones [egales apllcables o les delegue el Consejero.
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IX.- MISION Y VISION
MISION

Promover la legalidad y constitucionalidad de los instrumentos normatives, asi como la adecuada
compilacién y difusién del Marco Juridico Estatal vigente.

VISION

Ser una Unidad Administrativa comprometida en la promocién de la cultura de la legalidad, en la
homologacién de criterios que permitan asegurar los principios de constitucionalidad y legalidad, en la
revisién y elaboracién de los anteproyectos de ordenamientos normativos que expida o proponga el titular
del Poder Ejecutivo Estatal, asi cor‘no en la actualizacién y difusion del Marco Juridico Estatal vigente.
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Xil.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Director General de Legislacion

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Direccion General de Legislacion

Nivel:
106

Nimero de plaza:
122

Jefe inmediato: : S
Consejero Jurfdico e L

Personal a su cargo:

Director de Normatividad | =t ) | 1
Director de Procesos Legislativos | 4 Piga— O Je= | 1
Auxiliar , e ¥ RNIRS | I 1

Funciones Principales: | - '

De conformidad con el Reglamentn Interlor de la Consejerfa Jurfd!ca ‘se tienen las siguientes atribuciones
principales: | ! Y . .

Articulo 17. La persona titular de |a Dfreccmn General de Legla[acmn cuenta con las siguientes atribuciones
especilficas:

. Estudiar, revisar y, en su caso, modificar los anteproyectos ‘de iniciativas de ley, reglamentos,
estatutos, decretos, acuerdos, circulares, reformas constitucionales, y demas documentos de
cardcter normativo cuya expedicién o suscnpcion corresponda al Gobernador; asl como sus
respectivas reformas, adiciones, derogaciones o abrogaciones; .

Il. Someter a consideracién del Consejero los anteproyectos definitivos mencionados en la fraccion
anterior o la comunicacion sobre la improcedencia de los mismos;

Ill. Elaborar los anleproyectos de iniciativas, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares y demas
disposiciones _juridicas cuya expedicién corresponda u ordene el Gobernador y que le sean
encomendados por el Consejero;

IV. Emitir opinién sobre la constitucionalidad | y legalidad de los anteproyectos de iniciativas,
reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones de caracter normativo cuya expedicién o
suscripcién corresponda al Gobernador y que le encomiende el Consejero, para proceder a la
rubrica respectiva;

V. Formular la opinidn respectiva para, en su caso, validar los proyectos de estatutos, reglamentas,
decretos, acuerdos y demas disposiciones normativas que las Entidades de la Administracién
Plblica Paraestatal sometan a firma del Gobernador del Estado;

VI. Estudiar los problemas generales y especiales del marco juridico estatal que le encomiende el
Consejero y proponerle los ajustes técnico juridicos para su actualizacion, congruencia vy
funcionalidad;

VII. Elaborar y proponer al Consejero, en su caso, los lineamientos para @ldramitalde)elabarasismeC iJN

revision de instrumentos normativos del Poder E]ecutwo Estatal;
Vlll.Realizar los trabajos de investigacion legislativa y absolver las
encomiende el Consejero;
IX. Solicitar a las Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administ
informes, dictamenes y documentos necesarios para la revision y valid:

DIRECCION GENERAL

%

BwtﬁﬁQWH_ Gasc MUmdeau Al

DEPARTAMENTO DE MAMNUALES

que se sometan a consideracién de la Consejeria Juridica;
’\r 1 .r> STYRATIVOS
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XI.

Xl

X

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.
XVIII.

Xll.- FUNCIONES PRINCIPALES

Convocar a reuniones de trabajo a los responsables o autores de los anteproyectos, para resolver
las dudas que surjan al respecto y asegurar su congruencia, armonia y sistematicidad;

Solicitar la opinion de las Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracién Publica
Estatal que independientemente de no ser los autores de los anteproyectos, por sus ambitos de
competencia, deba ser considerada su opinién sobre el asunto, previa instruccién y conforme a los
lineamientos que emita el Consejero;

Solicitar, cuando lo considere conveniente, la opinién técnica de expertos pertenecientes a
instituciones publicas o de la sociedad civil, de caracter estatal o federal, respecto de los
anteproyectos que se sometan a consideracion de la Consejerfa Juridica, cuando dichas opiniones
puedan coadyuvar a la integracion congruente, arménica y sistematica de los mismos;

Asesorar a los Municipios del Estado en materia de técnica legislativa y elaboracion de
ordenamientos juridicos, siempre que asf lo soliciten y no cuenten con expertos en la materia, previa
instruccion y conforme a los Ilneamlenlos que emita el Consejero; |

Dar consejo jurldico, emitir oplmén y resolver las consultas que, en materia legislativa, sean
planteadas por las Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal,
previa instruccién y conforme a los lineamientos que emita el Consejero

Instrumentar el programa de informética juridica del Poder EjchhVo Estatal, con la colaboracién de
las Secretarias, Dependencias y Entidades de la Admlnistracidn Publica Estatal correspondientes,
consistente en la utilizacion de los medios tecnolégicos para la eficaz actualizacién y compilacién en
una base de datos destinada a |a difusién del marco juridico vigente en el Estado;

Realizar la difusién de la base de datos con el\marco juridico del estado de Morelos, a través de la
pagina de internet del Poder Ejecutivo Estatqsl asl como su entrega en medios electrénicos a las
personas que lo soliciten, conforme a los lineamientos que emita e[ Consejero;

Alimentar y mantener actualizada la informacién institucional de Ia Consejerfa Juridica en el portal
de internet del Poder Ejecutivo Estatal, y

Asistir juridicamente al tllu!ar de Ia Unidad de Transparencla de Ia Consejerfa Juridica en el ejercicio
de sus funciones.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECGION GENERAL
DE DESARROLLO DRGANIZACIONAL

REV |SADO

DEPARTAMENTO l‘lF MANUALES
r‘\{‘MII' Iz :I“ ATIVOS

g

Formato:
Clave:
Anexo:

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

10
fiv

Referencia:
Revision:

Manual de Organizacidn
DGDO-DMA-PR01-FO01
3



000017

Clave: CJ-DGL-MO

MANUAL DE ORGANIZACION

CONSEJERIA Revisidn: 01

JURIDICA

Pdg. 17 de 38
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1.4

1.2

1.3

1.4

Categoria del puasto: Direclor/a General ]
Titulo del puesto: Dij
Clave del puesto: CJIDGL/106-122/JLE : i b }
Sacrataria / Coordinacién General: Consejerla Juridica g 1
Subsecrelarfa/Direccién General: Direccidn General de Leglslacién AR 1
Coordinacién de AréalDirecclon de Area: NIA i '
Subdireccién/Departamanto: N/A ol

Puasto al que reporta: Consejerofa Jurldico . % '
Identidad de la funcién; Jurldico Legal " ! A Y |

gy

(La presente descrpelén y pefil de puesto se tomard como referencla para la conlralacion de
personas, considerando que los critarios establecidos no son discriminalorios en ningtin sentldo para
acupar el puesta documentada)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

DATOS GENERALES DEL PUESTO: | . - . - i

o & X I Fi £ : 1 i
Direclor/a General de Legislacién : {

\ ¥

$Eonr
LCBETARIA o AbMMs TR

—

UBICACION DEL_i’HESTD DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZAGIONAL:
i 2 ; [ Gobiernudor Conslituctonal i J :

4 i ] |
1 I Gonsejerafa Jutldico ]

. | -

) 1 & l Clrector/a General de Legislackdn _]

P HEMRNOLL

DE’“RM I'IL-'NT{J

i
.I | n .
if 1 £ DEge

i
3TOS

ok Y Pl Gt

PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO: | | Y ’ ——

Planear y coordinar el desarrollo de los proyectos de inicialiva de de leyes, reglamentos, decretos,

acuerdos, clrculares y reformas constiluclonales que proponga el Titular ¢| Poder Ejecutivo del Estado tla

Morelos; @ través de analizar y llevar a cabe estudios Juridicos de conformidad gon las necesldades que

presenten las enlidades y dependencias en apego a lo conducente en ¢l acervo Iégiéi_:jlluo y reglamentarlo,

con la finalidad de coadyuvar en la aclualizacién del marca narmativo del 'Eslﬁdn.; para el cumplimiento de
los requerimientes que demanda la cludadanfa. - o i !
o 11 ) 1 $i 1 ] - | I

FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO: ik

I. Vigilar el cumplimiento. de los ordenamienitos jurldicos que, se requinra para la debida atencién do los
anteproyectos ‘de inicialivas, reglamentos, ‘decrelos, acguprdos f demds disposiclones do cardcter
normativo que presenten fas Secretarias, Dependenclas y Entidades de la Adminisiracién Publica Estalal,
medlante supervisar que se realice la invesligacion, observaciones y aportaclones necesarias do las
propuestas que se prasenton, asl como el andllsls de las disposiciones legislativas; con Iu finalided de
brindar la adecuada legalidad para la defensa da los intereses del Goblerno del Estado.

iI. Pruponer a elfla Consejero Juridico los procedimlentos que se requieran para la debida alencidn de los
proyeclos de ordenamientos de legislacién y reglamentacidn que presenlen las Secrelarfas,
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Eslatal, medionte evaluar las necesidades

. presentadas para recomendar planes de mejora en la aplicacién de la lécnica legislaliva, asesarias y
andlisis de las disposiciones legales, con la finalidad de coadyuvar en proporclonar fos instrimentos
| neeasarios para evitar menoscabos que afeclen los intereses dal poder ejeculivo, ; :

lll: Coardinar las reunionas de Irabajo y a los responsables o aulores de los anteproyeclos de iniciativas,
reglamanlos, decrclos, acuerdos y;doh‘?yﬂfspb iclones de cardcler normalivo que presenten las
Secretarias, Dapendencias y Enlidades g6 la Admipfsiracion Pdblica Eslalel, mediante resolver las dudas
que surjan respocto de técnica leglyativa lidad, con la finalidad de asegurar su congruencla,
armonla y sislemalicldad juridica. o /J

prTi At &I?Eir\"lr;)-;;l'-e;_ !

Enlace Financlare Administrativa
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IV. Elaborar los anteproyeclos de iniciativas, reglamenlos, decrelos, acuerdos, circulares y demds
disposiciones jurldicas que le sean encomendados por el Consejero Juridico, mediante la aplicacion de
tdcnica normaliva y legalidad que le sean aplicables a les anteproyeclos, con la finalidad de integrar
ordenamientos juridicos viables y legales para su observencla en las Secrotarfas, Dependencias y
Entidades de la Administracidn Publica Estatal.

V. Dirigir el programa de informdtica juridica del Poder Ejecutive del Estado, con la colaboracion de las

Secrelarias, Dependencias y Entldades de la Administracion Publica Estatal correspondientes, mediante

Ia ul|l1mr1-:'m de los medins tm:nuléa‘t.ns ¥ ajustes lacnicos para la aficaz aclualizacion y compilagion en

una base de datos con la finalidad de coadyuv.ar en la difusién del marco juridico vigente en el Estado.

Asesorar al paraonal a su cargo sabre ¢l correcto esludio du la informacion on la claboracion de los

anteproyaclos de inicialivas, reglamenlos, decrelos, acuerdos, circulares y demés ordenamientos

juridicos, mediante orientar en el andlisis que reslice de cada esludio realizado por el personal a su
cargo conforma a lo establecido en el marco ]urldim vigente, con la fi na!ldad de hrlndaf cerleza jurldica
en los ordenaniientos juridicos.

VL. Aprobar la labllidad ]url‘dfoa do los pruycc.los do Acuerdos, L'lccmlos, Es!ﬂtutos Orginlcos y
Reglamentos que son remilidos ‘por parle de las Secrelarlas, Dependencias y Entidades de Ia
Administracién_Pablica ‘Estatal, mediante revisar y ianalizar el estricto .apego a la legalidad Juridica
correspond!ente con la finalidad de obtener el vislo bueno o, en su casn,‘{' irma la;iel Consejero Juridico
palrIa su remlsién a las Sanraiar!as. Dapendanclas y Entidades de ?a Admmis rachn Pliblica Estatal
solicitantes. - , 34

Vi

) 2|
1.5 RESPDNSABILIDADES DEL PLIESTO. 18] = f :
. Orlentar sobre el cumplimiento de los ordanamlantos Jurldicos quo so rcqu!cr:l para la deblda atenclén do
los anleproyectos de Inlciaﬂvas reglamentos, decretoa acuerdos y damés dlaposm‘ones de cardcler
nomative; il #
Il.  Varificar qua los procedimientos que sa @ reqmafart para la debida alanc:ﬂn
ordenaimlentos de legislaclén y reglamentaclén sean los adecuados y nacesarios.
I, Concretar criterios juridicos en coordlnaclun caon las Secretarias, Dapendeﬂc
Administracién Pablica Estatal. i
V.  Verificar que se brinde una pronla atencidn en la elaboracidn de !os proyar.toa de ordenamienlos
juridicos que presentan Fas distintas Secratarias, Dependenclas y Enudadas de Ia'ndmlnlstractan Poblica
Eslalal.
V. Garanlizar el cumprimienlo de la aciuallzaclén de los ordenamientos jurfdiccs enla pla!al’mma del marco
jurfdico \ngenlu &
VI. Asegqurar que’las revisiones a los anleprayectus de orc!unamlanlas jurfdlcas ostén debldamente
analizatlas para su saguin\iantﬂ -
VIl.  Supervisar la legalidad de las leyes, Acuerdoa Decrales, Esialu!as Orgdnlms yRegismanios adecuados
para la funclonalidad de la administracion Piblica Cantral,

|dB los proyectos de i

as y Entidades de la

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE;
Conslilucidn Palftica de los Eslados Unidos Maxicanos.

L]
»  Conslilucién Polilica del Estado Libre y Soberano da Morelos.
¢ Lay Ganeral de Responsabilidadas Administrativas.
s leyde Haspnnsahlhdada'a Administrativas para el Fsm(lo de Mcrelos i
s lay Orgéniea da la Adminis lracion Pablica del Fslado L Ihw y Snl)era no de Murﬁlos
s - Reglamenlo Interior de la Consejerm Juridica. i - 4
¢+ Manual de Organizacion de la Direccién General de L_egislacion,_
= Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Loegislacion.
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Aneyo 4 Pig.3do 4

INTERNAS Y EXTERNAS:
Unldad Administrativa / Puesto
Consejerala Jurldico

Directorestfas de Mormalnridarl y da Procesos
lLegislativos .

Subdirectoresi/as de Té::nicn Normativa y do ‘
Jurlsmatica B

g
Con todas las dependén«;.‘las del Poder Ejecutivo
Munlclples del Estado de Morelos |
Poder judiclal i L £ i

Poder legislalive

1.8 CONDICIONES V‘ﬁlg_sco"e. DE TRABAJO:

1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

Motivo
Realizar las trabajos de Investigaclén y consultas
jurldicas.
Revisar informacién jurldica de avances a los
royectos priorilarios, da!agar [uncmnes ¢ Integrar
nformacién. .

‘11 Revisar informacién jurlidica I{}a avances a los
proyeclos priorilarios, dslegar !unl:iancs e integrar
Informacidn.

Atencion a las snllcliudns en ol fmiblio legal.

Analisis du los asunlos de cnréc!er legal, qua le son
aslgnados en asislencla |urldica. !

Analisis de los agunlos de car&c!er legal, gue le son

. aslgnados’en asistencla juridica. -

Andlisis de los asunlos de cardcter legal, que le son
aslgnados en asistencla jurldi::a i

Generalas: i
Dispenibliidad de: | | 3
Camblo de dnmlclllo Nn P} Horarlo' Disponlhﬂidsd da hor;mu * | Viajar: No
1.8.1 Expuslciéu de tlesgos de lrabajo: ' i
tasloni : _Intensidad o y fAF
il L Bajo Medio : A to
Caldas [~ u [t 8L o | N v Mo |
Mulilaciones | ’ : Mo e HI Mo %
Golpes | | o 4 ‘Mo / No |
olros 5i & SI AMNo . Mo |
s o o o pes
1.9 MANEJO DE RECURSOS:' | “i V1S -
Autorizacion ylo Administracion de fondos: No Monta: $0.00
Resguardo de equipo de cdmpulo, mobiliario de "
oficina o automévil: o iR %16,000.00
Tiena personal a su carga: Sl fﬂ:ﬁ:las 3
EI persnnnl ru'ma]a informacién c!aﬁiﬂcdtld Si :
I 3 A ¥
1.0 Equlpo de trabajo aslgnado r:lm"ui amp!eado = &) :
!_ Computadora fija 8i . Radio de sombnicacion No~ :
Computadora portatil Mo + Teléfono celular No ' TARIA I
Impresora fija No . Herramienta No e A0 gy
Impresora portalil No Vehlculo ulilitario Mo &0 g{nf:'c-’ft-‘o'f Ga.-‘f,ﬁ,;;""':?-—"':"
Radio locallzador Mo Olros si Ty g—'-‘? uf:z}?é,u,m
] ;.. A
i " ¥ ».
LY { )]
I it ".? BE pre.s o
'EH-HE."‘S ox Eu lt'H‘EC'Q-‘-'ES
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CONSEIERIA MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 01
JURIDICA :
Pég. 20 de 38
. FORMATO Cluve: FO-DGDO-DDPP-01
\Lf?“:, DESCRIFCIGN ¥ PERFIL DE PUESTO Revisitn:s
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2. PERFIL DEL PUESTO:
Es la escalaridad, conocimientos, habilidades, acliludes, compelencias y experiencia

a. ESCOLARIDAD MINIMA:
% Licenclatura en Derecho, carrera afln ylo experiencia currdcular comprobable.

b. COMPETENCIAS LAEORALES RFQUERIDAS PARA EL PUESTO:

i

S

I Admlnlslrativas.
& Andlisis de Informaciin
2 Capacidad dc negociacidn f

% Gapacidad de concerlacion
*» Toma da decisiones

Ii, Técnlcas: = | t
Aplicacion de! slalamaa elsclmnlcus enel analisis y pracssamten lo d s !a Infnrmacfdn

intercambio o‘leclrénlcn do datos < 1 e

Andlisis Juricico de pracedimientos adminlstrali\.ros 7 I e

Asesorfa Juridica | ¢ i

Elaboracién de conlratos y convenios !

Elaboraclén de contratos y convenlos de Iicllaclén entre ¢l estado y parl lcular

Ceordinacidn de procesos juridicos .

DLELOED

il. Sociales: - | } oz

< Trabajo en equipo.
% Geslion de canflictos.
# Capacidad de comunicaclén.
< Respato || | i i . =
4 Liderazgo | . i 1P =5 o y 1:_-
Iv. Valores: 5::' i ] g i i f
< Confiabilidad F oAl s = ; i 12O f-Rr"mn
% Confidenclalidad ' izt | o P 1 m{f?an
< Etica ; i pey, AR
+ Honestidad XA | Fi i T ra 2V g-fk ROLb
4 Intagridad % =4 g U oSl B & .\ Lo
% Honradez i H L L f’ Yo% Ql
& Transparancia . N DEeaieiay WENTO Dy e
% Responsabilidad LB LliFfLEeg ; “BIONES
——
c. AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA:
Administracion Publica 4 : 3
Darecho Adminisirativo Ly
Dareche Municipal 3
 Darecho Conslitucional 3
Derecho Civil - 3
-3

Na recho L aboml

Saolicitd

MI H Py, zc:qTfp res,
Xeehitl Iradara Hazin Tapia
Enlace Finanolero Adinlnistrativo

Fecha: 09 do jutiv do 2019,

A General de Disarrollo Organizacianal
Focha: 09 Jdb o de 2019,
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or® ’ 6 Clave: CJ-DGL-MO
MANUAL DE Z =
X CONSEJERIA U ORGANIZACION Revision: 01
il JURIDICA
4 Pég. 21 de 38
- FORMATO Clavn: FO- DGT’!G‘I'}DPP—DJ__
\K{}!L deniriniann DESCRIPCION ¥ PERENL DE PLUESTO Ravisién: 5

Seed F REFERE NE}IA: PR-DEDO-OLPPOTY ]T‘DGI}O;DDPP-IJI Anaxo 4 Pﬁﬂ_._l_ dad

{La presente descripcidn y perfil de puesto se tomard como referencla para la contralaclén de personas,
conslderando que los criterios establecidos no son diseriminatorios en ningan senlido para ncupar el puesta
documentadn)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Catogoria del punsto Dlractcrfa qu ama Pl 38
Titulo del puesto: Direclor/a de Normair\ddsd h
Clave del puesto: CJ/DGL/0B-563/LE o |
SecrelarfalCoordinacién General: Consejerfa Jurfdica i
Subsecretarla!ﬂlmcglon General: Direccldn General de Leglstacion ; —='1
Coordinacién de Area/Direccién da Area: Direccién da Nﬂrmatwldad ¢ ;' !

0.t |

|

Subdireccién/Deparfamenta: NfA
Puesto al que reporta: Direclorla Ganeral de Leg:a?aclﬂn e
Identidad de |a lulmflon‘ Jurldlco Legal' {{{3 A | It xECAL VG

i [ Consejarola Juridico l f'l Fltiay \RﬁCLLDf‘R(
I
{ Diractorla General da Lagistacién ]
| T .
/ [ Direclorla de Nommalividud _]

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO: - '

Verilicar que los anteproyectos de ordenamientos jurldicos remitidos a la Dlrclcmdn Gonnrai se apeguen ala
legistaclén aplicable, asl como lae actividades relativas de la actualizacién am acarvo lagislativo y
reglamantario del Eslade de Morelos, mediante su esludio y andlisls do los anlepreyectos e Iniclativas de
ordenamicnlos en apego a las disposiclones Jurldicas aplicables, con la finalidad de determlnar su vialiclad y
se logre que dichos ordenamientos se expidan conforme a dnmnhn. pafa que sean publicados en el
periddico oficial “Tierra y Libertad”, asi como mantener actualizado el marco ]urfdica astalnl y difundirlo en la
pdgina de Internet ds Ia Dapend nclﬂ' i

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES FRINCIPALES DEI.. PUESTO' ;

. Supervisar los rabajos de revisidn de los’ anlepmyeclos de ordenamientos |urfdtcos mediante verificar
se apliquen los conocimientos uridicos, conslilucionalidad y técnica normativa que les son proplos a
aquellos, con la finalidad al ser lurnados sean rubricados por la/el Director/a General deo Legislacién y a
su vez por elfla Conssjerola Juridico.

Il. Formular opinlenes para la elaboracién yfo correccion de Instrumentos, ordenamientos o documenlos
jurfdicos remitidos por las Secrelarfas, Dependencias y Entidades da la Administracién Pdblica Eslalal, a
lravéss de la revision y andlisis de |os anleproyectos lurnados a la Direcclon General de Leglslaclon, con

' la finalldad de que dichos ordonamientos cumplan ‘con la carte?a juridica para su pus.lunur publicacidn en

i ' el Periddico Oficial * lierra y Libertad®. e

. Ill. " Deterinar la viabilidad de los anteproyectos do ordenamianto }ur!dico que se somelan a consideracion

-7 da la Direccidn. Ganeral de Legislacién, medisnte-elandlisis y estudio de la conslitucionalidad, y
legalidad establecida vigente de los mis ;conla l‘m‘qklad de asegurar que se rgalicen confarme a
derecho para su aprobacian,

(\P.rz..a.cpo'ml

H%ADO

Otlﬁmwz.-ma
PERFILEs IEI;DFEE? jog HIES
—=0.UE Pustos

Soliciid

Xﬁ chidl Boizgar 'l ]..,.
Xechitl lsadora Bozdin TnpiJa ! { .
Enlace Finaticlure Administrativo i erfi 1 Genaral de Qesorrolle Orgonfzacionol

Fecha: 00 de julio de 2019, Fecha: 09 dd - X P iy de ADMINISTIR AC|(‘)N

DIRLLL 10N GENERAL
DE D “SARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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IV. Supervisar que se realice la Integracidn de la Informacién que serd incorporada como parte del marco
jurldico eslatal vigente, mediante la revisién periddica necesaria de las publicaciones realizadas en el
periddico oficial del marco juridico en la pdgina del Poder Ejeculivo, con la finalidad de mantener
aclualizado el marco jurfdico del estado, en |a base de datos que opera la Direccion General de
Legislacion.

V. Examinar que el personal a su cargo lleve a cabo el correcto esludio de la Informacidn en la
olaboracién de los anteproyectos de ordenamiento jurldico que se realiza en la Direccién General de
Legislacion, mediante el anélisis de informacion de cada esludio realizado por el personal a su cargo,
con la lrnalldﬂd da coadyuvar en que se- cncsentm conforme a lo éstablecido ‘an el marco juridico
viganta. i ! : y

1.5 RESPONSAB!LIDADES DEL PUESTO: ! {4
|. Garantizar que los ordenamientos Juridicos que son somelidos a nnallsfs y revisién de la Direccién

General de Legislacion, tengan las caracleristicas de legalidad, constiluclomlaiidad y lécnica normativa,
Il. Supeivisar que los Instrumentos, ordonamlnntos o documentos jurtdicos &0 apeguen a lo establecido

an los lineamisntos que al efﬂcln ernita la propia Direccién. © \

Il. Aprobar el resultado dol andlisls dc. .Tt‘a' Ihvostlga::lén qun ‘se real:oe subre In viabilidad de un
anleproyecto de ordenamlenm juridico que al efﬂc!a elabore el porsonal a su cargé
V. Manlaner aclualizado el rnarco juridico estatal vigan!e en linea del pnﬂal clt:dadano del Gobierno del
Estado de Moralas. e 18 |\
V. Asegurar el corrects astudio do la lnrmmacidn en la claboraclan de los ﬂnlaproyactos de ordenamiento
jurfdicu de Legislacién. i
1.8 MARCO NORMATI\{O, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE: |

+ Conslitucién Palitica de los Eslados Unidos Mexicanos. e -
+ Conslitucidn Palitica del Estado Libre v Soberano do Morelos. “ 13
+ Ley General do, Rc sponsabilidades Administrativas. .
» Ley Orgdnica de la Administractén Piblica del Estado Libre y Soberano de Marcfo 57
¢« Leyde Raspons‘\billdadoa Administrativas para el Eslado de Morelos. ( Vi
* Ley de Transparencia y Acceso a la Informaclén Publica del Estado de Morelos
» Ley de Proteccién de Dalos Personales en Posesién de SL:]otas Ohliqadus del Es{ﬂ‘trd Eam&f&lﬁk A
« Reglamento Inle;lor dela Conselerla Juridica. 4 it |rf4 Clo THAL
« Manual de Palllicas y Procedimientos de la Direcclon General de Laglslncldn. ARROLLO 0 HZACIGH L
« Manual de Organlznch&n dn la biréccldn Genurai de Leglslacmn T i I}. F % jy l] § ﬂ;"‘i}. d %}
1" ¥ el P s
1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO. — : mmﬂ,;1 o :e nzscu,rpr'm;
INTERNAS Y EXTERNAS: ¥ PERE iLg 0 AN
Unidad Adminlistrativa / Puesto Motivo - R i
Director/a General de Legislacién Informar sobre el lrabajo realizado y
retroalimentacion de informacian
buhdlreccidn de Técnlca Nmma l[w . = % : 3 Ravision de proyaclos en conjunto
i [ %
Directurfa (:enaral da Asunlos Contenclos;‘ss £ - Revisién de legislacion vigente |
Dlrccturfa General do Consul!orla an AsuMos _ { Revisian de proyeclos an ccnjun'lo
-‘\(irllllsiblr..l'llvu‘-s ; . :
Subdireceion de Jurismdatica Publicar la base de datos (Marco Juridico) en
internel e Instalacion de redes internas
Con el personal de las diferentes Dependencias del Para solicitardes informacion o documentacion
Podor Ejecutive : . solicitada.
Cludadania en : ' Oltorgar informaclén r | vob ACIAON
udadania en general E;?;?all,' nforr I agg&ﬁél? :\Wﬁétﬂﬂﬁ“\": ‘] ..:._ .‘i;.-l\
? | DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
REVISADO
i (RN
DEPARTAMENTO DE {4ANUALES
ADMINISTRATIVOS -
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1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: No Haoraria: Disponibilidad de horario Ulajar: No
i J 3 ¢y B g f
i i i j f f 3
1.8.1 Exposlclén de rlesgos rlimrubu]a: ; i
Leslt:iln:as 5 Intensidad i B!
| Bajo Medio Alto |
Caldas | | i 81 N " No |
Mutliagiones, ]~ ST Mo _ No |
Golpes TISIf) 1 el VY Ul B Noj
olros i T si Sy L Ery No
i fi§ !
1.9 MANEJO DE RECURSOS.‘ . f '
Autorizaclén yfo Administracién de fondos: No Mont}:&: i $ 0.00
Resguardo de equipo de cﬁmpulo maobiliario de o!‘clnn o - 'l
St il : { & y Si Mnnto. iRE $15,000.00
Tiene personal a su cargo: g 4 No Cuantas plazas: . NIA
El personal m-ne}n !'n’!ormaclén cfasilicsda No 3 ! 1 1§
£ (S ,‘ : .
4.9.1 Equipo de trabajo ssignado a Ea.fol amploudo' ! - ila
Computadora ﬂjq £ -Bi - Radio de r.cmnnlr_.aclén No | i
Computadora pnrlélil iNo~ . Tetéfono celular : Mo: ( )
Impresora fija ‘sl " Hercamianta No
Impresora portdlll | - - No Vehtculo ulllltario. No
Radio lacalizador * “1No | Ol{o'i ey, 1% ,Ho { \
¥ 378 H f ¥ i EalEl i
i
SECRETARIA DE ADMIRIS TRACIEH
Ft CABH GEHERAL
ot DEARROLLO ORGANACIONAL
; L REVISADO
: ‘ N SCRIPCIONES
DEPARYAMENTO DE DES &
R CRETEHABERBMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
REVISADO
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINIS ”'h‘ul‘-’rl‘
Formato: Manual de Qrganizacién Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
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c. AREAS DE EXPERIENGIA:

2. PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolarldad, conoclimlentos, habllidades, actitudes, compotoncias y experiencia

ESCOLARIDAD MINIMA:
% Licencialura en Derecho, carrera a fin ylo experiencia curricular comprobable

COMPETENGIAS L_ABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:
. Administrativas: i i = j i
< Manegjo y control de mto:mac[dn oﬁc1a1
4 Andlisis de informacién

%  Analisls de proyectes |

% Capacidad de ;larcappiﬁ|1

i, Téenicas: | cyh H iy |
< Andlisls de la v‘labilldad de las reformas Jurldicas T e :
% Andllsis e inlerpretacion de informacién jurfdica’ '
% Técnica narmaliva o legislaliva i
“  Asesorfa jurfdica en legislacion estatel £ f4
% Coordinacién de procesos jurldicos e
4  Elaboracidp da proyaclos, layes, raglamentos y tlisposicionas ]llrl'dlcas I
» Eslablecimlento de politicas y lineamlentos en maleria de legislacion o téenlca normativa
2 Esludio y ¢ hnﬁ lisls da informacién jurldica an materia da legislacian I
& Interpra:ar.tdn y andlisis de disposiciones jurldicas }
% Opinion Juridica sobra la conslilucionalidad de los proyeclos de ley o mglﬂmu los
< Opinidn juridica sobre proyeclos de ardenamientos, instrumentes o dacumen[as Juridicos
% Revision del ar.awn Iagaslalivo y reglameanlario del Estado

. Soclales'
4+ Establecimiento de comunicacién con el usuarlo
% Alencidn al plablico .
+ Capacidad de comunicacion : {7

p i

; _SEPR' =

4 Manejo y soluclon de conflictos : i Tﬂa -';'H:k Anit UIBTRACIGN
4 4 DEDESAROC EN GEN =)
v, Valores: < | . w3 X Y73 : Dﬂwﬁmam Mc:fﬁ%tfctm_
4 Honradez  * L5 ;'5 £ Wy oM o i HP ‘v.
% Transparencia et 1 3 bAL S ¥ 1] )/ﬂ&é_j{’ ki
4 Respelo a los derechos humanos : DFPARTA?J.".'H :
5 lgualdad y no discriminacion o : P&nmeb S LESCRIPGIONE 3

E ' lj(‘i"}ﬂ
ARGS DE EXPERIENGIA:
Derecho Conslitucional E :
: Derecho Penal, Civil y del Trabajo
Dcrﬂr:ho Agrario, Administrative y Flst‘al
! Administracidn Pliblica ]
' Derecho Parlamentario i 2

03 W L

Solicid

[ 6 Yjiez - 1
Jefe de Departatyentp deDescripeiones y

; “Murfa/ﬁﬁl_ﬁ-lr a Vera Remirez
Directog Genofifa WWRMIE!:%HMM

. " j
xurulfleudura Bozdn Tuph?o ” ]
Enlace Financigro Nlmlnistrnlhra

ISTRACION

Pertildg dp Puesto
Facha: 09 da julla dn 2019, . Fecha ()Qn‘ﬂ [0 de 2019,

L ta g s | ——
—DIRECCION GEM

{5t
DEN/IC
|F-l'.\\ It e 1“%&«

DEPARTAMENTO DE
'y |\ W L || *TI

AT

DESARROLLO 0'“\(5{’.."I"'Al"lf)rlﬁl

u§ﬂ$
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(L.a presents deseripeldn y parflil de puesto se lomard como referencla para la contratacion de parsonas,
canslderando que los crilerios establacidos no son disciminatorios an ningdn senlido para ocupar el puesto
ducumentado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
b £

Categorla del pussio: Subdirecteffa | "7 L

Titulo del puesto: Subdirector/a Jo Técnica Ncrnlial!Va figf

Clave del puesto: CHDGLIDMN/STN/109-886/J1.

Secretaria/Coordinaclén General: Consejer(a Jurldica
Subsecretarfo/Divecclén Ganearal: Diraccion General de Legislacion :
Coordinacién de Area/Diroceitn de Area: Direcclén de Normatividad g
subdireccidn/Departamento: Subdireccién de Técnica Mormaliva {
Puesto al que reporta: Direclor/a de Normalividad el R b
ldentidad de la funclén: Jurldica’lLegal: Ay LpER el 1 i

(.1

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

i 3

==t i Dlractatla Ganatal da Leglslaclén
|1 I s T % ¥ %

i 4 =]
Piar } [_ Diractorla da Normathidad

i I

EAUMIMY RACIGY
ECCIOH QEypay
W LD ORGANZACIG AL

VISADO

B Subdiectorta do Técnica ]
T 1 Notmati NTO CE prs
i b : cscn
: «E"_E_s pE FU&'S:‘ECSM"JES
{ e e e

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO: - . 21y
Verllicar que los- anleproyeclos de Inicialiva de leyes, Acuerdos, Decrstos, Eslalutos Orgénicos y
Reglamentos que son remitidos por parte do las Secretarlas, Depsndencias} y Enlidadas de la
Administracién Pablica Fslatal cumplan con la legalidad correspandiante, medlante reyisar que se aplique
el andlisis de las disposiciones legales y técnica legislativa correspondiénles para que se emilan las
sugerenclas de adecuacién juridica, con la finalidad de contribuir &n que !f:sl ordenamientos juridicos del

poder Ejecutivo se reslican conforme a Derecho. i, [ B8 &) iL
L s . ¥ AT i - i B P |

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO: |
I. Verlficar la Imparlicién de las asssorlas para la elaboracién de los proyaclos do ordenamlentos
Jurfdicas (Iniciativas de Leyes, Decretos, Reglamentos, Acuerdos Clrcularos) que son remilides a la
Direccién General do Legislacion por las Secretarfas del Poder Ejeculivo, madianle realizar el
seguimiento de la programacion sslablecids de trabajo para la aplicacién y andlisis de la téenica
legislativa, con la finalldad de que se brinde certeza jurldica de los ordenamisntos juridicos salicitados.

1. Intarvedic en la emisidn de opiniones Juridicas a las Secretarias, Dependencias y Enlidades de la

¢ Administraclén Poblica Estalal da los proyectos de Acuerdos, Decretos vio Reglamentos, mediante

. revisar que se olaboren larjetas informalivas ¢on la informacién relevante para consideracion de las

areas correspondientes realizando el andlisis Constilucipnal, con la finalidad de que se remita el
Dfreclon‘ tlo Normalividad para su rabrica. .- :

prroyacto juridico final para vislo bueno del elflar

Holicitd

‘>{ﬁ c.\si-\-i Pazan fri A
X6l lsaders Bazin }“;;r‘}f’l . -
_Enluce Financiere Administrallve O s YalPwacto s

Facha: 08 de jullo da 2019, Fecha: 00 U)o de 2010, \”a&l\!a: o dh j
i - —_—

U Pegrd Bhén Yaner ; L
Jefa do Depangmeito dn Dasetipelonas “ MartaAfiton'elh Vera Rarnlrez
' eneral de Dsarrollo Oryonizacional
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. Recomendar a alfla Directar/a de Normatividad los procedimientos Juridicos que se requiera para la
debida atencién de los anteproyectos de [niclativas, reglamentos, decrotos, acuerndos y demas
tisposiciones de caracter normalivo, mediante presenlar propueslas de mejora de la aplicacién de la i
técnico legislativa, asesorias y andlisis de las disposicionas legales; con la finalidad de conlribuir en la i
adecuada legalidad de los erdenamientos Jurldicos para la defensa de los Intereses del Gobierno del |
Estado de Moreglos. -

IV. Comprobar la viabilidad juridica deo los proyactos de Acuerdos, Decrelos, Estalutos Orgdnlcos y
Reglamenlos gue son remitidos. por Dﬂrla de las Secretarfas, Dependencias y Eniidades de la
Administracién Pablica Estatal, mediante revisar y anallzar ¢l estriclo apego a la legalidad jurldica
correspondiente, con la finalidad de brindar carteza jurfdica a los nrdml-imlsnlns raglameantarios
solicitados para ¢vl!ar lmpugnacmnes en dichos actos. e8! , !

V. Comunicar a el.'la Dlreclora.*a de Normalividad el seguimiento de Ios ﬁ;danamfehlos Jurldicos que
presentan las dislintas Secrelarias, Dependencias y Entidades de la Administracién Piblica Eslatal,
medlante revisar y analizar los reportes de los asunlos atendidos y los |ncump|immnlus gue se
presenten en la Direcclén de Normalividdad, con la finalidad de nolificar el eslalus que guardan los
asuntos y proyectos Jurldicas para la toma de daclsiones por parta dal Dlracbor!a da Normatividad.

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO. i : | I-

I Garantlizar que se brinde Infarmacion a las Dapendam las del Poder Ejaulliun ﬂ?ﬂlt‘ﬂ del proceso de

elaboracidn de Ios proyar.!qs de Acuerdos, Decretos y/o Reglamentos.

Il.  Asegurar que se rinde respuesta a las peliclones de las Secratarlas, Dspendanclas y Enlidades de la
Adminislracion Publica Estotal sobre la viubilldad de sus ordenamientos Jurldlcos. ;

. Revisar que los prdanam]entos reglamenlerrios 5cllci!a|:lca sean aprobadus por elﬂu Dlrcctorfa General
de Legistacion y ulﬂa C{msajel‘ofa Juridico para j}llb"bacion

V.  Asegurar que se apmehﬁn layas, Acuerdos, Decrelos, Estalutos | prganic?s y Reglamenlos
adecuados para la funcionalidad da la admlniatracfén Publica Cenlral. ! :
5 i .I
V. Comprobar que se bnnde una pronta alencién a los proyeclos de urdenarqiantos Jjurfdicos que
~ presentan las d!sllp!lﬂ,. Sucrctaliﬂs, Dcpﬂndalu:las y Enlidades de la Adll'lll’llsirﬂ(.lﬂl! Publica Eslalal,

1.6 MARCO NORMATWO. LEGAL Y ADMIN#STR&TND APLIanLE. T ]
Constilucién Politica de los Estados Unidos Mexleanes. ', |/ [} i
Conslilucién Palitica del Estado Libre ¥ Saberano de Momlos \ i
Loy General de Respon sabllidades Administrativas, W
Ley Orgédnica de la Administracién Publica del Estade Libre y Soberano de Morelgs B
Ley de Responsabilidades Adminlsirativas para cl Estado de Morelos, : = ARMMISYRACIGN
Loy del Serviclo Clvll del Estado de Morelos. s
Reglamento Interior de la Consejeria Juridica.

Manual de Polilicas y Procedimlentos da lo Direcclén General de Leglslacion.

- Manual de Organizacién de la Direccidn General de Legislacién.

ey
G <f(r..'u.-,\{-rg,, e

REVISADO

H 10 .‘Jg DLBLRJF—':‘JO' ES
—--_.,.__,_

1.7 | RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS: : i
Unidad Adiministrativa / Puesto { - Mativo X '
Diractor/a de Normatividad, Revision ‘de los Proyeclos Presentados y
retroalimaentacion de informacian,

Direclor/a Ganeral da Legislacion, Retroalimentacion de informacion.

Para solicitar y dar Informiacién acerca do los

e 3, 0 i
Dependentias del Poder Ejeculivo asunios jurldicos a desarrollar.
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1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Gensrales:
Disponibilidad de:
Camblo de domicilio: No Horarlo: Dlsponlbilldad de Horarlo Viajar: No
1.8,1 Exposlclén a':RIasgo_s de_' Tl;a:lia_ln' ' I. ¢ Fi J
focil ~Intensidad el 5
e il Bajo ~ Medlo [ TTANG
Caldas Si No Na
Mutilaciones e Si Mo No
Golpes &| o | 7581 Mo TN 14 Ng |
olros 1 'SIRRRA I (Mo N No |
1.9 MANEJO DE RECURSOS: :
Autorizacion yo Adminialmndn da fondns: No  Monlo: $ 0.00
:ii%t‘rgurgo de aquipo de cdmpmo, mobiliario de oﬂ::ina o s Mmm' : $15,000.00
Tiene personal a su pgirgo. i i Si Guén!as a!azas: 2
El personal maneja informacién clasificada: No 1
1.9.1 Equipo de lnibfﬁ]o asignado a lafel emplead::):. 8 7
Compuladora fija 8l Radio de comunicacion Mo =
Compuladora portdtil  No Teléfono celular Mo | ¢
Imprasora (ija g1 No Herramienla No~ ity .
Impresora porlatil = | | No Vehiculo ulilitario No "]
Radio localizador - | No ~ Olros si
} . el &) GBS 5
i ¥ J 14 !
i M
i ADC)
DEDY r )
SECKEY i A‘fiﬁfﬁﬁw 13“ RACION
A
DIRECCION DFI“JLRN.
= —_— DEDESARROLLO-BSRGANIZALIONAL
[.:uwammm.m DE MANUALES
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2. PERFIL DEL PUESTO:
a. ESCOLARIDAD MINIMA:

b, COMPETENGIAS LABORALESIREQUERIDAS PARA EL PUESTO:

i Adminlstrativas: ! T b I—'r L\ ;
Manejo y control de it \formacidn ‘oficial —

Asesorla Juridica
Esludio y anéllsns de iagislaclén en admmislrac.mn publica

DD

; 3 5 d > 1 . 1
Técnlcast | ; : Cpnd %
% Ela botacidn de acuerdcla. decrelos y raglamanlua en matcna ]ur{dlca

Andlisis y s[ntﬁais en matatin juridica i

v ' 7 14

il ; \ i
Trabajo en equipo  §,

Geslidn de confliclas |

Capacidad de cnmun;caclén

Respeto | |

e

£3
|
!

oo

Legalldad | : i i
» Honradez f $ 5

Lealtad !

Igualdad y no discrim Inaddn
Integridad | ! r o
Transparencia - F ¥ 8 & At B R
Responsabilidad + = © ¢ ¥ ] Wit

LD

c. EXPERIENCIA EN AREAS AFINES AL PUESTO:
Dorecho Labaral
Administracién Publica
Derecho Mercanill { I == |
Darecho Civil g
‘Darocho Penal |

Es la escolaridad, conocimiantos, habilidades, aclitudes, competencias y expatiancia ,

& Lieencialura an Derecho, carrera allin yo experfencla eurricular comprobable.

Pracesos jutidicos ' e Bl

Implementacién de polilicas y procedimientos de apoyo legal cunforme al marfco

Valores: | | _ : S 2

Elica : L, e Y

juridico vigente

3

|
':.' |

# 1

{ i

{4

|

ru

ssmr‘mﬁfa A DE ADMINISTRAC1S)

DIRLCCEGN G,
n ENERAL
.?DE ARROLLO CREAMZACIONAL

REVISADO

DEI_'._UIL‘.‘ N0 DE pEsg
Y t{-'uc., BE PUEST

--———-_..,_“_

ANDOS DE EXPERIENCIA:

__._.

Hn’mo-.tcg |

»N

Sol titd

X%d ”—!dom l:lwén 'lopla 2.

___ Entace Financlero Adminisiralivo
Focha: 09 de jula de 2019,

Yifiuz
defDesc npcmnus

Fecha: BB dn ju 'l: 2“19.
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(La presente descripcién de puesto se tomard como referencia para la contratacldn de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningtn sentido para ocupar el puesto

documentado)
. 1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categorla del puesto: Direclor/a de Area '
Titulo del puesto: Dirsclorfa de Procesos Legislativos
Clava del puasto: CJ/DGLA08-562/JL J
Sacrataria | Subsecretaria: Consejerla Jurldica
Direccién General: Dirgccién General de Legislacion }
Coordinacidn de Areal Direcclén de Area: Direccion de Procesos Legislalivo
Suhdireccldn /Departamento; N/A
Puesto al que reporta: Direclor/a General de Leglslacién > i
ldantidad de la funeién: Jurldico Legal ; ., =~ 1 T L el

VL A A LAY AT

1.2 UBICACION DEL PUESTQ DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL: |

|
|
1
|
i
|

{11 : [ Canzalarofa Jurldicn ¢ ? I
foe ) . BEGRETARIA DE ADMINISTRAGHN
| [ Direclor/a General do Legisincdn OO € e
[ Director/a de Procesos Laglslatives ] '
1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO: r-

Verliicar el procesa leglsialivo concerniente a los Decrelos o Leyes aprobados por afl Congresa del Estado
que saan natificados al Peder Ejecutivo Estatal y, a su vez, remilldos por la Direccion General Jurldica de la
Sacretarfa de Gobierno; mediante analizar la legalidad y constitucionalidad que guardan los decumentes,
con la finalidad de emilir el consejo Jurldico y la opinidn en materla leglsiativa, a éreclo da someler a la
consideracién del Titular de la Gonselerfa Juridicas las Inconsistenclas adverlidas y, en su caso, claborar el
escrilo de observaciones qus firme &l Titular del Poder Ejeculivo Eslatal y sea presenlado ante el Congreso
del Estado devolviendo el acto legislalivo correspondiente, o bien, remillr el Decreto promulgatorlo rubricado
para su publicacién en el Periédico Oficial "Tierra y Libertad”,/ [ 1 © 1= :

g TERT
1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:!

I. Revisar y analizar cada uno de los Decretos o Leyes aprobadoes por el Congreso del Estado y que sean
remitidos por la Diracclén General Jurldica de la Secrelaria de Gobierno mediante el estudio del marco
normativo aplicabla vigente, con la finalidad de determinar su viabilldad legal y conslitucional para su
posterior publicacidn. )

Il. Formular las soliciludes de opinion jurldica a las diversas Secretarfas, Dependencias y Enlidades de la

Administracion Pablica Estatal en cuye dmblto Incida el aclo legislalivo aprobado por el Congreso del
Estado mediante la elaboracién do oflclos que al efeclo suscriba la persona litlular de la Direcclén
General de Loglslacién, con la finalldad de determinar ¢l émbilo de incidencla y la viabilldad de la
implementaclén da dicha aclo lagisiativo en las unidades adininlstrativas que correspondan.
Revisar las opinlones qua las diverses Secrelaifas, Dependenclas v Entidadas de la Administracidn
Puablica Eslatal emilan en el dmbilo do sus com stﬁﬁém;mﬁnncm de los aclos legislalivos aprobados,
mediante el estudio de constitucionalidad y legdlidad corréspondiente, a fin de integrar la.opinion juridica
respectiva que determing la viabllldad legal f la nnhricgclén correspondiente del uclufl_ogislativo‘

Salicitd = E/ 4avish Aprobg |
%'5 ¢ i'\ |‘vl [‘f)r 17":-3—-(1: ‘rjl’f‘h — ik iy il
Xoehill Isndorn Bazdn Tapia dro Bardn Yoz Karga Mtun?et:l\\mm Ramlrez

Enlace Financlero Administralive Jela de Deparl Nﬁmn o o Deseripelones Diredtor General do Desarrollo

ACIO!

DIRE

—— y Peri &'Puesto Organlzacional .
Fecha: 11 _dg_:;mrzu de 2020 y I _.F.I.‘:l: ha: 11 (Mﬁ da 2020 bﬁff}]ﬁ" " 4 ._ﬁﬂ;pﬁ“\']:': Tl
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V. Elaborar oficio de despacho con ¢l andlisis correspondiente en ol qua se expresen, en su caso, las
inconsistenclas adveridas darivadas de los actos legislalivos aprobados por al Congreso del Estado,
medianle el estudio del marco legal vigenta, doclrina, jurisprudancia y demds documentos que sean
necesarios, a fin da comunicar y somaeler a la consideracion de la persana tilulor de la Direccldn General
de Leglslaciéon el andlisis realizado, para que éste sea acordado, valorado y aprobado por la persona
titular de la Consajeria Jurfdit:la, para su correspondiente despacho. © | ]

| f . i b
V. Colejar el proyecto de Dacreto promulgatorslo elaboracdo por la Subdireccion del Pq’rh&(!icu Oficial "Tierra y
Liberlad” respeclo de los actos legislativos que apruabe el Congraso del Estado, mediante el andlisis de
la copla simple del Instrumento original naolificado al Poder Ejeculive Eslatal, a fin de sometarlo a la
ribrica de la persona lilular de la Conselerfa Jurldica. i } |
i | 4

Elaborar, cuando asi se solicite por la unidad adminisirativa corraspandienta, el 'pﬁoyecto de ascrito de

observacionos del Titular del Poder Ejeculivo Estatal, mediante el irabajo de investigacion legislativa y

los argumentos de constltuclonalldad 'y legalidad que correspondan, con la IInaTiqad do daevolver el aclo
-

legislativo al Cangreso del Estado. i
¥ 1 { |
1.6 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO: Vg {4
.  Asegurar la revisidn de los actos legislalivos. aprobados por el Congreso del Estado dentro del término

i

I

Vi,

otorgadn por la Direccién General Jurldica de la Secrelaria de Gobierno, #

.  Formular los oficios y las fichos técnicas correspondlentes para valoraclén
legislativos. P ! 1 L) 3 ! |

.  Evaluar las opiniones vertidas por las diversas Secrefarlas, Dependencias, Entidades en relacion a los
actos legislativos materia de analisis por parle de |a Direccldn General de Legislacion.

V. Consolidar la correcla daterminacion de ia viabilidad legal y consliluclonalidad para su publicacian.

V. Aseqgurar que se despache el Decrelo promulgatorio del aclo legislativo correspandianta o, en su caso,
del escrito de observagiones. \ 1 -

VI. Infarmer o la Secretaria Téopica de la Consajerln Juridica los plazos otorgados por la Direccién Genoral
Juridica de la Secretarla de Goblermno y los que prévé la Conslitucidn del Eslado, pora la eventual
presenlacidn de Uh ascrito de observaciones.

pollliica de los aclos

2 v |
i A | i ¥ \ i
/ \

gx N 4 ] ‘ - i | /
1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE: '
Constitucidn Polltica de los Estades Unidos Mexicanos

-
. Constilucién Polllica dal Estado Libre y Soberano de Marelos
» Ley General de Responsabllidades Administrativas
. Ley Orgdnica de la Adminisiracién Pablica del Estado Libre y Soberano de Maorelos
. Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos
. Reglamanta Interior de la Consejerla Juridica
(= Manual da Organizacién da la Diraccidn General da Legislacidan
+«  Manual de Pollticas y Procedimientos de la Diracclén Ganaral de Lagisiacién
PECREVARIA 1 Ay
DIREC
;"GUL’z‘mm}gf,’O’
- E"‘ ’H g
e =y §
flj' § Loy %’j !l'"
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1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERMNAS:
Unidad Administrativa / Puasto

Direccidn Genaral Juridica do la Secrelaria de
Gobierno.

Subdireccidn dal Paridgdico Oficial “Tierra y
Libartad® de la Direccldn Genaral Jurfdica de la
Secratarla da Gobiarmo.

Direccldn General de Asuntos Conslilucionales
¥y Amparos.

Diversas Unidades de las Secretarlas, Depandenclas
y Entidades de la Administracién Piblica Estatal

Motivo

Retroalimentacién de Informacién, revisidon de Ins
actos legisiatives y emitir opinlén juridica.

Para la coordinacion e los Deccorelos o Leyes
aprobados por el Congreso del Estado y nolilicados al
Pader Ejeculiva Estatal.

Respeacto de Decrelos concernienles a otargamilento
de pensiones o vinculados con condroversias
conslilucionales, & efeclo de Integrar la informacion
para el despacho carraspondlenta.

Para la conlastacidn en el plazo otorgado de las
apinionas respecto de los aclos legislalivos aprobados
por €l Congreso del Estado que incldan en el ambito
da su competencia,

1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generales: [+
Disponibilidad de: |
Camblo de damicllio:

|

No Horario:

1.8.1 Exposliclén a h}lasgos_de Trahalo

Disponibilidad de horario

Viajar No

¥

El personal maneaja Informacian clasilicada:

! 1.9.1 Equipo de trabajo aslgnado a lafel empleacdio;

o . Intensidad i
-7 Bajo Medlo Alto

Caldas | | Si No _No

Mulilacionas i/ Si i ' CNos ] R B _No !

Gaolpes . 1, 1181 No| | No

otros Si No No

1.9 MANEJO DE RECURSOS:

Autorizaclén yfo Administracidn de fondos: No Manto: 0.00
Reosguardo de equipo de edmputo, mobillario de aficina o si Monta: 15,000.00
automawil: ! i £
Tiene personal @ su cargo: Si Cudntas plazas: 1

Compuladora fija si Radio s comunicacion No CEDI ,-?,{E ,E{"S“" g:j:*lf‘rﬂr_m
Computadora portatil Mo Teléfono celular No i iy ire Zagiona,
Impresora fijo Mo - Herramianta | No ' l ‘UK ! " ; -.‘_ o
Impresora portatil Mo “Wehiculo utilitario Mo o Y fi% ‘f‘ =-_‘|} A
Radio localizador Na ‘Olros No R Y0 08 o ) 1
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2. PERFIL DEL PUESTO:
Es la ascanlaridad, canacimlantos, habilidades, acliliidas, competencias y experiancia

a. Escolaridad minima:
* Licenciado en Derecho, carrera afin y/o experiencla currcular comprobable.
! 4 RS it . ‘

! Rl b 4 i
b, COMPETENGIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO: &

. Administrativas:
o Andlisis de Informacldn | i
% Andlisis de procedimientos de Irabajo i
% Manejo de astrategias y N

| VLAY | |4 \ 1 !

il. Técnicas: | g E !

% Andlisis de disposiciones juridicas 3 { !
< Andlisis Juridico de procedimientos admlpislrﬂtlvoa } f
% Andlisis de !Ie';jlslacldn ‘en administraclon publica d

\

. Sociales: | i j ! L !
% Alencion a usuvarlos |
#  Direcclon de personas
#  Capacidad de comunicaclén
- !

|
i
f
Iv. Valores: | I : }
|
|
|

4 Liderazgo | | \ i1l
% Ellca | f i i
% Responsabilidad ’ I £
Hi & %= i it () 1 b : ;
% 2 h 8 8 Y ! f 7R 3
Expearlencla en dreas afines al puesto: A 3 i | Afos de experiencla:
W Técnica Legislativa 2
%+ Deracho Parlamentario 2
% Derecho Comparado 2
% Derecho Conslitucional 2
{ - SECRETARTA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARRCLLD ONUGAMNIZAGIONAL

| | [REVISADO

DEPARTAMENTO OF SAHIMCIONES
r ES HIGs

-

Holcitd Raovisa

Xb(]’\;.-l-‘ Boyzeim ]::?0'1 cr.
Kéohitl lsodom Bozin Topio
Enlace Financlero Adminlsiralivo

Podro Bordn Yooz
Jafe de Dapartamento da Doscrlpclonaes
y Perliles de Pucsto

Diractpr Ganerallde Desarrollo
Organizicional

/ i Apmhﬂ}_/]
' Mntfﬂk{i’ulmﬂm ora Ratnlor
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(La presente descripcidn de pueslo se tomara como referancia para la contealacion de personas, considerando
que los criterios eslablecidos no son discriminatorios en ningdn senlido para ocupar ¢l puesto documentado)

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Subdireclor/a

Titule dal puesto: Subdirectorfa de Jurismsilica

Clave del puesto: CJ/DGLIDPL/SJHA09-310ML | - | ; {4
Secrelarfa / Subsecretaria: Conselerfa Jufidica | §

Direcclén General: Direccldn General de Legislacfdn

Goordinaclén de ArealDirecclén de Area: Direccién de Procesos Laglslativos
Suhdirecclén /Departamento; Subdireccion de Jurismadlica :
Puasto al que reporta: Direclor/a General de Leglslacidn

Identidad de la funclén'JurldEco Legal

1.2 UBIGAGION DEL FUESTO DENTRD DE LA ESTRUGTLIRA DRGANI&RGIONAL.

E, r Diractorfs General da Legistacién J SNREJN@\uzmmmlynw_:y_}{l

| BRECCION OHHERAL
B2 DESARRCELD ORGANIZACIGHAL

|
|

f [ Direclor/a de Procesos Legislathvos ] | g \ f’i :‘E ‘} ixﬁ } O
i Subdiraciora da Jurismiitica { }Ei“\RTa‘H' 10 OF DESCRIPCIONES
| |y | S OF FUESTOS

1.3 PROPOSITO O RAZC!N DE SER DEL PUESTO:
Supervisar la Integracién de las relormas, nuevas leyes, reglamentos, acuurdus- elc publicados en el

Periddica Oficial *Tierra y Libertad®, en la base de Datos de la Direccidn General :Jq Leglslaclén, asi como
las declaraciones do invalidez o controverslas conslitucionales que emite la Suprama Carte de Juslicia de
la Nacién, mediante verificar los dalos de los documentos publicados como el Inicio de vigancla, el érgano
que lo expidid, fecha de publicacién, numero dal sumario del periddico que fue puhli: ado enlre otros, con la
finalldad de mantena:lo actualizado y difundiro a la ciudacanfa en la pagina 'de internet oficlal del Goblermno

dal Eslado de Moralcs pam su consulta.

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO: | hif \

I, Verilicar que las sallciludea de Infarmacidn del Acervo Lagls?at;va efeé:tuadas por la ciudadanla en general
se olorguen a los sollcilanles via Inlernal o bien en medios electrdnicos, mediante supervisar que la
Informacién otargada por parte de la Consejerla Jurldica se apegue a la aplicacién de la nermaliva
astablecida por la Direccion General de Legislacion, con la finalidad de mantener el derecho de acceso ala
Informacion de los cludadanos dando cumplimiento a la obllgacidn de transparancia de la Dependencia.

IIl. Supervisar la aclualizaclén de la informacion publicada en la pagina de "Marco Jurldico Estatal Vigente en

Linea", meadianta la ravisién de las publicaciones realizadas en el Peridgdico Oficial "Tierra y Libertad” con la
finalidad de mantener una base de datos destinada a la difusidn dael marco juridico vigente en el Estado.

Ill, Revisar la formulacién de raspuesta a las soliciludes de acceso a la informacion pdblica que reallcen las
| persenas (fslcas o marales y los recursos de inconformidad a lravés de reunir los datos solicitados y verlficar
' su autenticidad en la olicina de Informacién Publica de_la Consegjerfa Jurldica, con la finalidad de dar
cumplimiento # las obligaciones de transparencla -~ y
i P

]

S ~ Bolcitd f
}(u’.‘»n - Sl P, i e
Xoehitl 151&0:3 lkﬂ :‘I‘Ta;] 3 F‘ 2 Kiibla AnleniainiViera Hamitoz

Direttor General de Dasarrollo
Orgoanlzaclional

Focpdige LEMINMETRACION

Enlace Financlaro Adminlstrative

Fecha: 11 de morzo do 2020
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IV. Supervisar que la informacion dada de slle en la pagina del mareo juridico colncida con la basa de datos de
la Direccidon General de Legislacion mediante realizar un cotejo verificando que los ordenamiantos se
apeguen a la publicacidn oficial del Periddico, con la finalldad de qua la Informaclon que publica la
Conselerla Juridica sea en apago a la lagislacidn vigante.

V. Varilicar la Integracién de las acciones de inconstilucionalidad o controversias constilucionales que en su
caso einita la Suprema Corte de|Justicia de la Nacién, en los archivos u ordsnamlen}as jurldicos qua obran
en el portal del Marco Juridico mediante el estudio de las senionrlas publicadas en el Periddico Oficlal con
la finalidad de manlener el arden juridico estatal vigenle. |

1

1.5 RESPONSABILID)\DES DEL PUESTO: ! ‘

I. Asegurar que la infumiacidn sea proporclonada a la ciudadania en llempo y l’arma. |
Il. Garanlizar la difusidn del Marco Jurldico del Estado por medio ds la pagina de internet oficial del
Gobierno del estado de Morelos de. manera réplda y gralulta. | | N
Il. Sustentar de manera pronla y oportuna las solicitudes de informacién que realfcc la ciudadan(a.
IV. Cemprabar que la informacion con la gue cuenta la Direccién General de Leglsladén coinclda con la
proporcionada en la pagina oficlal. |
V. Maodificar los prﬂenam?antos jurldicos que se’ vean afectados por la publlcacfén de controversias
canslitucionales o acclones de inconstitucionalidad, |

I \

1.6 MARCO NORMLTWO [LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE: \ /
Constilucién Polllica de los Esladas Unidos Mexlcanos { ]
Constitucién Pelltica del Eslado Libre y Sobarano de Marelos

Ley Orgdnica de la Adminlistracidn Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos '
Ley General de Responaahilldadea Administrativas

Ley de Responsabilidades Adminisiralivas pata el Estado de Morelos
Raglamento Interlor de la Consejeria Jurldica

Manual de Organlzacfén de la Diroccldn General de Legislacion

Manual de Politicas y Procedtmlentos de la Direcclan General de Legls!acmn

i

LI B R A

1?RELACIONESINTERPERS‘;DNALESDETRABAJO. Lt ] ‘ ';‘ I
INTERNAS Y EXTERNAS: ./ |, : RS T A IR VAR A T

Unidad Administrativa / Puesto : Motivo

Reciblr Instrucciones de los ordenamientos que se

darén de alta en el portal.

Direclorfa General de Legislacién Reportar la publicacidn de la base de dalos (Marco
Jurfdico) en Internal a instalacidn de rades internas.

Subdirectorfa y Jefes da Dapartamento de la Dlracclén  Otorgar Informacion  acerca  del Marco  Jurldico

Direclar/a de Procesos Legislativos

General de Legislacién | Estalal.
Personal de todas las Depandﬂnrlm tiulf'ﬂl!tsr | Olorgar informacion  acerca del Marco  Juridico
Ejecuiivo. . . Estatal. I o
- - : aeranda ADYRNBTHACES
0EQ et =7
o "“"‘{&EENOH QEn q'fp“}-{ozm
c}f,?’\-'m"‘ S
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1.8 GONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Ruvizlén.6
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Genéralas:
Disponibilidad de:
Cambio de domicllio: Mo Horarlo: Disponibilidad de horario Viajar No
. PR o
1.8.4 Exposicién a Riesgos do Trabajo fo
Lesiding Intensidad |
g Bajo Medlo Alto
‘Caldas [ [ Si No No
Mutilaciones 5l No e I No
Golpes | I8 gy p e s oMo\ No
olros | " Sl . No Ng !
L E PP | ]
| ¢ 1
|
1.9 MANEJO DE RECURSOS' " .
Autarizaclén ylo ﬁ\dm fnis lracién de fondos: L Mo Monlo; MIA
Resguardo de aqulpo da ndmpulu. mobiliario da oficina o Si M:':nlo: / $15,000,00
automdvil: : R
Tiena personal a su cgrgo: . i | Si Cu.ﬁnlﬁs’_ plazas: 2
El personal maneja informacian clasificada: sl :

1.8.1 Equipo de trabnjo aslgnado a lalel smplaado

{

L

Computadora fija | & sl ' Radlo de comunicacién Ne fl
Co:llpuludoralpdrtdtil f No Teléfono celutar "No
Impresorafija | &k ° ' Herramlanta Mo
Impresora porlatil __zo Yehiculo ulllitgrie, 4 & s N )
Radio localizader - ‘No yaeg < Foid | [ \i e\ /
BECRETARIA DE ADMINISTRACION
EGCION GEMFRAL
318 THOLLO ORGANIZADIONAL
Ty s
I
REVISADO
OEPARTAMENTO &t
e r’ PFIIHLF 3“5[—0! U:fifl&lo*li‘s
SFCRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAI ]
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
REVISAD
I -
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2. PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, aclitudes, compelencias y experiencia

a. ESCOLARIDAD MINIMA:

#+ Llcenclatura en Darecho, carrera afin ylo experiencia currdeular comprobable |
1 . T L] i H
I ¢ ) SR |
| I |

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO: -

I Administrativas: |
% Andlisls de 1pfarmac'6n
+  Atencién al detalle | g FF
% Creaci6n de contenidos -~ | LAY
B Ohjulividad T A WIILE L \i

Il Técnicas:
% Andlisis de d;spastcmn 8s jurldicas
% Procesos juridicos |
o Actuall.zacldn del acervo legislativo y reglamenlzu’lo del estado
1 l L] \
ill Sociales:
v Alancion al puhllro il U H : L
% Comunicacldn aserliva 1 1l
% Establecimiento de comunicaclén con el usuark:u i

Iv Valores: i e : "
4 Transparencia .

% Respeto | v i
# Responsabliidad * - . i, [ & ’ 1t '\ E
R W | | vy 4 F 3 .

c. AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA:

Alencién ciudadana
Darecho conslituclonal

Deracho Administrativo 2 SECRETARI DEADMINISTRACIGY
Legistacion 2 DIRECCION GeNena
Administracién 2 -5 meﬂmmo""""‘"a“' HONAL
2
2

REVISADO

DaEpArzranm

- 1 FHTO OF prec
/} ! e VERERES Gt py oINS

soiis R ~Apiohs
v ) b
>(d?r(e:'ll‘:‘l‘lil!fs‘lli'(:nr'I B‘ﬂqrf? ‘(pl‘cp Paigo Hijn Yihox M.; u Anloniol rf Varn Homiee
Enlaca Financlaro J\dminl-lrall\m Jefe de Departa lg\é r'l’e escripclones Dilr :ornﬂﬁﬁﬂ de-hes-urn!lo
| . T | yPerliles Pifesto & gy o A
Frcha: 11 do murso di 2020 Fecha: 11 de mavgd de 2020 Fechn-th ?m . M*E‘“ i f‘_ _'(__'_H
- J¥ __ DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
il %;3 i __J
DEPARTAMENTO DE MANUALES
e . f\DMFNI.JTF!M'F IVOSs o
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XIV.- DIRECTORIO
~ NombreyPuesto | Teléfonos Oficiales. Domicilio Oficial
. Calle Laurel No. 3
Dulce Marlene Reynoso Santibariez 7(7;?]3”21333%'2 Colonia Club de Golf,
Directora General de Legislacion Ext. 1817 Cuernavaca, Morelos
" C.P. 62030
) Calle Laurel No. 3
Armando Shamed Franco Estevez By Colonia Club de Golf,
Director de Normatividad Ext. 1820 Cuernavaca, Morelos
; C.P. 62030
i i Calle Laurel No. 3
: . Conmutador; 329-22-82 |
M_artha Angélica Roméan V:?rga.s ( Ditecto: 329-22-83' | Colonia Club de Golf,
Directora de Procesos Legislativos Ext. 1822 Cuernavaca, Morelos
| ’ C.P. 62030
Mario Enrique Ofiate Galvan I 7$$n3rg;tgg°£2 nglrl'n?al-gﬂjrsldzaéglf,
Subdirector de Técnica Normativa 4 " Ext. 1820 Cuernavaca, Morelos
| - A C.P. 62030
L. T Calle Laurel No. 3
; ; Z a /. Conmutador; * ' :
Luis Enrique Ariza Cuellar ! ' ] Colonia Club de Gaolf,
Subdirector de Jurismatica ' ; 77232%222582 Cuernavaca, Morelos
N Ir C.P. 62030
e T I Calle Laurel No. 3
Omar Alejandro Zufiiga Maldonado , Gonmutadors Colonia Club de Golf,
= S ] 777 329-22-82
Auxiliar Técnico Ext. 1823 | Cuernavaca, Morelos
| 95N Y ¥ C.P. 62030
. Calle Laurel No. 3
Saret Priscilla Pérez Mendoza . et Colonia Club de Golf,
Auxiliar Técnico Ext. 1820 Cuernavaca, Morelos
= C.P. 62030
- : ~ . Calle Laurel No. 3
. . Conmutador; :
Alejandra Espinosa Quiroz 777 320.29-82 Colonia Club de Golf,
Augiliar Técnico Ext. 1820 Cuernavaca, Morelos
! : C.P. 62030
SECRE mni;s |J|~ AI‘MWI‘ "__\_f_!?‘_*
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XV.- COLABORACION
- Nombre de las Personas Servidoras Pablicas
SN Colaboradoras
Dulce Marlene Reynoso Santibanez
Directora General de Legislacién
Xdchitl Isadora Bazan Tapia
Enlace Financiero Administrativo
Alejandra Espinosa Quiroz
Auxiliar Técnico . o :
| | |
i 1 i
. N
' |
{A Y[LIBERY :
1] A
| ' r
.} :-i A
£ i W ]
i |
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