Manual de organizacion de la Direccion General de Patrimonio

?‘Jl.l V1-SAVW

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original
M O RE LOS Direccion General de Legislacion.
2018 - 2024 Subdireccion de Jurismatica.

CONSEJERIA
JURIDICA

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION
GENERAL DE PATRIMONIO.

OBSERVACIONES GENERALES.-

Publicacion 2024/03/06
Expidié Poder Ejecutivo del Estado de Morelos
Periddico Oficial 6288 Segunda Seccion “Tierra y Libertad”




Manual de organizacion de la Direccion General de Patrimonio

JRA-

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original
MORE LOS Direccién General de Legislacion.
2018 - 2024 Subdireccién de Jurismatica.

000001
Clave: SA-DGP-MO
MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 02
Pag. 1 de 64

secreTARiace
Sy | REENERZen

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION

§ il 1 8 Fold
R | s~

Manual de 'Organizacién
Direccién General de Patrimonio
i 1, P : o . N 7 :

N | 2

Cuernavaca, Mor., a 11 de diciembre del 2023

Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1

Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FOO01 Revision: 10

Anexo: 3
Publicacion 2024/03/06 2de 65
Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial 6288 Segunda Seccion “Tierra y Libertad”




A+ VLVERA - A -

Manual de organizacion de la Direccion General de Patrimonio

?‘Jl.l V1-SAVW

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

M O RE LOS Direccién General de Legislacion.

Subdireccién de Jurismatica.

Ultima Reforma: Texto Original

2018 - 2024
00082
N Clave: SA-DGP-MO
@M/ sucaaTadisoa MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 02
- ) Pag. 2 de 64
II.- CONTENIDO
Apartado Consecutivo del Apartado
Portada 1
Contenido 1
Autorizacion 11
Introduccion v
l—yyloja de Control! \Y
‘ Antecédentes Vi ‘
Marco Juridico 5 Adm_ir)jistrafivo VIl
: Atljit:iuciones \}III
i ] 1
;\Aisiéin :y Vision IX
Estrujcturé C;rgénica # X !
‘ Orgar}igrama ‘ );(I
Funciones PriﬁcvipaleFS 5([!
Descripciones y Perfiles de Puesto Xl
Directorio XIV
Colaboracion XV
ION
<]
L
|
\R T/ IUAL |
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR0O1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO01 Revision: 10
Anexo: 3
Publicacién 2024/03/06 3 de 65
Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periédico Oficial

6288 Segunda Seccion “Tierra y Libertad”




\ZILvT-Savw

Manual de organizacion de la Direccién General de Patrimonio

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.
M O RE LOS Direccion General de Legislacion.

2018 - 2024 Subdireccion de Jurismatica.

Ultima Reforma: Texto Original

00COoC3

MANUAL DE ORGANIZACION

ACMINISTRACION

Clave: SA-DGP-MO
Revision: 02
Pag. 3 de 64

1l.- AUTORIZACION

Estado Libre y Soberano de Morelos vigente;

de Administracion vigente.

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

Articulo 13 fracciéon XXIIl y articulo 29 fraccién Xl de la Ley Organica de la Administracién Publica del

Articulo 15 fracciones V, VIl y VIl y articulo 9 fracciones XVII y XXV del Reglamento Interior de la Secretaria

= RN
PR6 D
Sandra a Villegas

{

1
Secretaria de Admlmstracuén

i i

1

4;2;’/_ 1>

VALIDO ' ||

Se considera autorizado el Manual

Erick Fernando Hernandez Medina
Dlrector General de Desarrollo Orgamzacuonal

Z

Fecha de autorizacion: 11 de diciembre de 2023

Numero de paginas: 64

, cuando contenga las firmas de “Actualizé”, “Aprobd” y “Validé” en la

presente hoja de autorizacion.
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IV.- INTRODUCCION

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

Este documento sirve para:

Proporcionar informacién sobre la estructura organica de la Unidad;

Establecer los niveles jerarquicos;

Indicar las funciones de las areas constitutivas;

Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos;
Facilitar la induccion al puesto del personal de nuevo mgreso ¥ . i

Apoyar las auditorias |nterna$ de los érganos de control- .

15
El manual de organizacion es una herramlema de consulta permanente; que permite el conocimiento de las
funciones y estructura de la Direccion General de Patrimonio coadyuvando al logro eficaz y eficiente de sus
objetivos. Este manual esta |ntegrado por//los; siguientes © apar‘tados portada, contenido, autorizacion,
introduccién, hoja de control, antecedentes marco juridico—administrativo, atribuciones, mision y vision,
estructura organica, organlgrama, funcrones principales, descripciones y perfiles de puesto, directorio y
colaboracion. 1 4 o . |1

!

i
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V.- HOJA DE CONTROL
EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha de Vigencia
Rev. Afectadas
00 Todas Actualizacion del Manual Actualizacion 10/septiembre/2019
Adecuacion del manual de organizacién a la
metodologia actual. i £
01 Todas Nota: Los manuales de organizaciéon contaran ACt;ae“t‘Z?j%%n |'dae Ia 30/octubre/2020
con un apartado de emisidén y revision para su 9
mejor control y comenzaran con la revision 01.
| JIEN P
02 Todas Actualizacion del Manual . S ) Actualizaciéon 11/diciembre/2023
‘, i
|

CONTROL DE DOCUMENTOS j I |
Los originales de este documento quedan bajo resguardo de ,

1. El Departamento de Manuales Admmustratlvos dela Dlrecc1<5n General de Desarrollo Organizacional.
2. La Direccion General de Patrimonlo i | | i

El presente manual se encuentra disp'onible para su consulta en el sitio electronico “manuales.morelos.gob.mx”.
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VIi.- ANTECEDENTES

El 23 de julio del 2008, se publicé en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” niumero 4629, el Reglamento
Interior de la Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado Libre y Soberano de Morelos
mediante el cual la Direccién General de Recursos Materiales y Control Patrimonial cambia a Direcciéon
General de Adquisiciones y Patrimonio, adscrita a la Secretaria de Gestién e Innovaciéon Gubernamental del
Gobierno del Estado de Morelos; teniendo como objetivo planear y conducir sus actividades con sujecion a
los objetivos y estrategias establecidas en el Plan Estatal de Desarrollo y a las disposiciones del Titular del
Ejecutivo.

El 02 de enero del 2013, se publicé en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” niumero 5054, el Reglamento
Interior de la Secretaria de Administracion del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos, en el cual la Direcciéon
General de Adquisiciones y Patrimonio se divide en dos Unidades Administrativas, quedando como Direccion
General de Adquisiciones y Direccion General de Patrimonio; con la flnalldad de atender el interés patrimonial
de administrar y proteger a favor del Gobierno del Estado. -
[ B-NE | 3

El 22 de Abril del 2015, se publlcé en‘el Perisdico Oflc;al Tlerra y Libertad numero 5281, Tercera Seccién, lo
atento a lo dispuesto por el art!culo 27, fraccion VI, primer parrafo, de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, que establece ‘a los, Estados la plena capacudad para adquirir y poseer todos los bienes
raices necesarios para los servicios publlcos resulta necesario que'la facultad constitucional otorgada al
Estado, se vea reflejada en las atribuciones que'se le 'encomiendan a la Direccién General de Patrimonio, con
la finalidad de que se especnflquen facultades en este terna otorgando certeza en el actuar de esa Direccion

General. _] 1 i 74 {
El 04 de octubre de 2018, en el F’enédlco Oficial "Tlerra y Libertad” numero 5641, se publicé la Ley Organica
de la Administraciéon Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos, en la que contiene disposiciones de
orden e interés publico y tiene por objeto establecer las bases " institucionales de organizacién y
funcionamiento, definir atnbucnones y aS|gnar facultades para el despacho de las mismas.

El 05 de diciembre de 2018, en el Penodlco Oficial ‘Tierray leertad" ndmero 5655, se publicé el Reglamento
Interior de la Secretaria de Admlmstracnfm enel cual se destaca que uno de los objetivos de la Administracion
2018-2024, implica la agilizacion' de tramites y'servicios a cargo ‘de las instituciones gubernamentales;
atendiendo a lo anterior, el Reglamento fortalece las atribuciones de la Direccion General de Patrimonio para
simplificar el proceso de regularizacion de bienes propiedad del Gobierno del Estado, dotandola de facultades
de intervenciéon ante las autoridades administrativas, sin perjuicio de las atribuciones de otras autoridades

competentes.
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Vil.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
1. CONSTITUCIONES:
1.1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
1.2. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, que reforma la del afno de 1888.

2. LEYES/CODIGOS:

Leyes:

. Federales:

. Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Archivos.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

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

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Disciplina Financiera de las| Entidades Federativas y'los Municipios.

Ley Federal de los Trabajadores al- Servicio del Estado, Reglamentarla del Apartado B) del articulo
itucional. 1
statales: | i

Ley de Entrega Recepcnon de la Admlnlstracnon Publlca para eI Estado de Morelos y sus Municipios.
. Ley Estatal de Planeacion! { Y LIBES |
. Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos -

Ley de Responsabilidades Admmlstratlvas para el Estado de Morelos

. Ley Organica de la Admlnlstracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica dell Estado de Morelos.

. Ley de Ordenamiento Terrltorlal y Desarrollo'Urbano Sustentable del Estado de Morelos.
. Ley General de Hacienda del Estado de Morelos. «id

Ley de Presupuesto, Contabllldad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

(o et Gar G Wl G et G W o
@@N@@?PN‘
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10. Ley General de Bienes del Estado de Morelos ™,
11. Ley de Fiscalizacion y Rendlcioh de Cuentas del Estado de Morelos
12. Ley Estatal de Documentacion y Archivos de ‘Morelos:
13. Ley de Mejora Regulatoria para el Estado,de Morelos y sus Munlmpnos
14. Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia'para el Estado de Morelos.
15. Ley del Notariado del Estado de Morelos: 1
16. Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.
17. Ley de Expropiaciéon por Causas de Utilidad Publica.
18. Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Morelos (vigente).
19. Ley de Ingresos de los municipios del Estado de Morelos.
20. Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Morelos. | /
21. Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos.
22. Ley de Firma Electréonica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
.2.23. Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Morelos.

.2.24. Ley de Igualdad de Derechos y Oportunldades entre Hombres y Mujeres en el Estado de Morelos.

.2.25. Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Poder Ejecutivo del
tado Libre y Soberano de Morelos.
Codigos:
Federales:

Caodigo Federal de Procedimientos Civiles. (Abrogado en un plazo que no exc_ed e/ 01/04/2027)

SEL TARI

Caodigo Fiscal de la Federacion. @, oo
!
\

1.
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

5
1
1
1
1
1
1.
1.
ol
j b
A
21
2]

s

1.
.
.3. Caodigo Civil Federal.

Estatales:

1. Cdédigo Fiscal para el Estado de Morelos.

2. Caédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos. . V5
3. Cédigo de Etica de la Administracion Publica Estatal. | DEPARTAMENTO D
4. Codigo de Conducta de la Secretaria de Administracion. ADMINISTRA
5. Caodigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

NNl\)l\.)r\)NNNNNNmNNN!\)!\)!\)!\JNN‘N!\J[\JN[\)!\)!\)!\)!\)NI\)NNMI\)NN

2-
2.1.
2t

29

2.1

2.2
2.2
2.2,
2.2
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VIl.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

3. PLANES:

3.1. Federales:

3.1.1. Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
3.2. Estatales:

3.2.1. Plan Estatal de Desarrollo 2019 — 2024.

. REGLAMENTOS/DECRETOS/ACUERDOS/PROGRAMAS:

1. Reglamentos:

1.1. Federales:

1.1.1 Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

1.2. Estatales:

.2.1 Reglamento de la Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos.

1.2.2. Reglamento de la Ley General de Bienes del Estado de Morelos.

1.2.3. Reglamento de la Ley de Mejora Regulatona para el Estado de Morelos y sus Municipios.

1.2.4. Reglamento de Escalafén para los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado.

1

1

-

.2.5. Reglamento de la Ley de Transparencua y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Morelos.

.2.6. Reglamento de la Ley de Proteccuﬁn de Datos Personales en/Posesiéon de Sujetos Obligados del
Estado de Morelos.

1.2.7. Reglamento de la Ley de Flrma Electromca del Estado L:bre ySoberano de Morelos.

1.2.8. Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion. |

1.2.9. Reglamento de la Ley de Entrega Recepcion de la Admmlstraclon Publlca del Estado y

unicipios de Morelos, para el Poder Ejecutivo del Estado {

.1.2.10. Reglamento de la Comlslén de Avaluos de Blenes Estatales.

.2. DECRETOS: | Fo i ;

.2.1 Federales: 3 | ! ‘

.2.1.1 Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Combate a la Corrupcion y a la Impunidad, y
de Mejora de la Gestion F’ubhca 2019-2024 - \ { ¢ i

=

2

3

3.

2. Estatales:
2.1. Decreto que establece Ias dlSpOSlCIOneS de austerldad de Gasto Publico para la Administracion
Publica del Estado de Morelos f [ « QLAY \ j
ACUERDOS: 2 ¢ R WJ0LN /

1. Estatales:

.3.1.1. Acuerdo que Establece los Formatos que Deberan Ser Empleados en el Proceso Administrativo de
Entrega-Recepcion por lo Que se Reﬁere a la Admmlstracnon Publica Estatal y a los Gobiernos
Municipales del Estado de Morelos.

4.3.1.2. Acuerdo por el que se establece la Unidad de Transparenc:a y se Integra el Comité de Transparencia

de la Secretaria de Administracion.

4.3.1.3. Acuerdo mediante mediante el cual se da a conocer la relacion de los Organismos Auxiliares que

integran la Administracion ‘Publica Paraestatal del Estado de Morelos.

4.3.1.4. Acuerdo mediante el cual se dan a conocer las areas Coordinadoras de Archivo de las Secretarias,

Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Estado de Morelos.
4.3.1.5. Acuerdo por el que se Establecen los Lineamientos para la Celebracion de Sesiones de los Distintos
Organos Colegiados que actuan y participan en la Administracion Publica del Estado de Morelos.

4. PROGRAMAS: < { WHMISTRACION
.4.1. Estatales:
4.1.1. Programa Estatal de Proteccion Civil del Estado de Morelos.

4.

4

4.

5. MANUALES:
5.

B

5.

b & Bb dhptebie Hleke skaue

. Estatales: 7 |
.1. Manual de Organizacién de la Direccion General de Patrimonio. : \RTAM & MANUALES: |
.2. Manual de Politicas y Procedimientos de la Direcciéon General de Patrimonio. DMINISTR /0S i
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VIl.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

5.1.3 Manual de Gestiéon de la Calidad.
5.1.4 Manual de Igualdad de Género e Inclusiéon.
5.1.5 Manual para el Uso de un Lenguaje Incluyente y con Perspectiva de Género.

1. LINEAMIENTOS:
1.1. Federales:

1.1.1. Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homologaciéon y estandarizacion de la
informacion de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccién IV del articulo 31 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de difundir los sujetos
obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

6.1.2. Estatales: i " —t o

1 1 ’ b ‘ f
6.1.2.1. Lineamientos del fondo revolvente y otros. gastos 4
6.1.2.2. Lineamientos Generales para Ia aplicacién de la Ley Estatal de Documentacién y Archivos de
Morelos. |

6.1.2.3. Lineamientos generéles péra la g'es.tilérir y uso de las tecnologias de la informacion y
comunicaciones en la AdmlnlstraCIOn Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

6.1.2.4. Lineamientos de Vernﬂcacron y Segunmlento del Cumplimlento de las Obligaciones de
Transparencia, Comunes y Especnflcas del IMIPE

6.1.2.4 Lineamientos para el uso de la firma electrénica y de la plataforma integral de firma electronlca
del Poder Ejecutivo del Goblerno del Estado Libre y Soberano de Morelos

. §
7. GUIAS/CATALOGOS: i 5 : & S ‘(
7.1. Guias: i,‘, .
7.1.1. Estatales I i | 2
7.1.1.1. Guia practica para la eIaboracnén y/o actuahzacuﬁn de Manuales Administrativos.
7.2. Catalogos:
7.2.1 Estatales:
7.2.1.1. Catalogo de Bienes Muebles.

Nota: Los ordenamientos del marco Jurldlco—admlmstratlvo de referenC|a se encuentran vigentes
mientras no existan otros que los deroguen o abroguen.

s
ahddyfa’bo Jurfdlco

//\

l?%n‘b\vua Reyes SECRE TAR
ad de Enlace Jurldlco -
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VIIl.- ATRIBUCIONES

De conformidad con el Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion publicado en el Periddico Oficial
“Tierra y Libertad” nimero 5655, de fecha 05 de diciembre de 2018 vigente, se tienen las siguientes
atribuciones genéricas:

Articulo 9.- Los Titulares de las Unidades Administrativas que integran a la Secretaria, para el ejercicio de
sus funciones, tendran las atribuciones genéricas siguientes:

l. Acordar con el Secretario los asuntos de su competencia o que le sean delegados;
1. Representar al Secretario en los asuntos que le encomiende;
1. Suscribir, previo acuerdo con el Secretario, los Convenios, Contratos y cualquier otro tipo de
instrumentos relativos al ejercicio de sus atribuciones;

V. Planear, programar, controlar y evaluar las actividades de las Unidades Administrativas a su cargo,
asi como ejecutar y vigilar sus programas. de actividades, de conformidad con la normativa;
V. Formular los Programas Operatlvos Ahuales’ yel anteproyecto del presupuesto anual de las Unidades
Administrativas a su cargo, asi como proceder a su gjercicio’conforme a la normativa vigente;
V1. Identificar y solicitar a la autoridad competente, los recursos financieros, materiales y humanos, asi
como los servicios que resulten ' necesarios para la operatlvtdad de su Unidad Administrativa;
VII. Formular y operar, en su caso, los, programas de mverston pubhca y de coinversion con otras
instancias; | ik = |
VIII. Proponer al Secretario las polltlcas Ilneamlentos \ crlterlos que normaran el funcionamiento de la
Unidad Administrativa a su cargo,
1X. Proponer al Secretario la desngnauén promocuén o remocnén de Ios servidores publicos a su cargo;
X. Proponer al Secretario las modificaciones en la organizacion, estructura administrativa, plantillas de

personal, facultades y demas aspectos que permltan mejorar el funcionamiento de las Unidades
Administrativas a su cargo- : {

XI. Autorizar a los servldores pUblICOS suballernos de acuerdo con 'las necesidades del servicio, las
licencias, incidencias, comlsnones o Justlﬁcacmn de maSIstenCIas de conformidad con las
disposiciones legales aphcables las condwnones generales de trabajo, asi como las normas y
lineamientos que emita la autondad competente;

XII. Elaborar los informes de avance y desempéno de la operatwldad de las Unidades Administrativas de
la Secretaria, sometiéndolos a la aprobacion del Secretario; 4
XI11. Proponer mecanismos de difusion en las materias de su competencia;
XIV. Expedir certificaciones, para efectos de caracter administrativo y jurisdiccional, de las constancias que

obren en sus expedlentes o_archivos, derivados y generados dlrectamente en ejercicio de sus
atribuciones; )

XV. Vigilar que se cumpla con las leyes y demas dlsposmlones aplicables en el ambito de su competencia;
XVI. Previa autorizacidon del Secretario, concretar convenios de colaboracion que coadyuven al
fortalecimiento del sector; ) )
XVII. Rubricar y suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi como aquellos que le
sean encomendados por delegacion. o le correspondan por suplencia;
XVIII. Emitir dictamenes, opiniones e informes sobre los asuntos de su competencia, asi como aquellos que
les sean delegados por el Secretario;
XI1X. Ordenar y firmar la comunicacion de los acuerdos de tramite, transmitir las resoluciones o acuerdos
del Secretario y autorizar con su firma las que emita en el ejercicio de sus facultades;
XX. Asesorar en las materias de su competencia a las Secretarias, Dependencias y Entidades de la

Administracion Publica Estatal y a los sectores social y privado, con apego a las politicas y,nermas .-,
internas establecidas por el Secretario; - - ‘

UALES
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VIIl.- ATRIBUCIONES

XXI. Proporcionar la informacién, datos, asesorias y, en su caso, la cooperacion técnica que le requieran
las Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica Estatal o el personal de la
propia Secretaria, de acuerdo a su esfera competencial, en términos de las politicas internas y normas
establecidas por el Secretario;

XXI1. Colaborar en la materia de su competencia, a solicitud del Secretario, en las tareas de coordinaciéon
de las Entidades de la Administracion Publica Paraestatal,

XXI1I. Participar en la elaboracién, instrumentacion, ejecuciéon, seguimiento, control y evaluacién de los
planes y programas que determinen las autoridades competentes, sujetandose invariablemente a las
normas y lineamientos definidos para tal efecto;

XXIV. Proponer al superior jerarquico, segin sea el caso, la delegacién de las facultades conferidas a
servidores publicos subalternos, conforme a la normativa;

XXV. Participar coordinadamente con la Direcciéon General de Desarrollo Organizacional en la elaboracion
de los Manuales Administrativos, con--sujecion-a Ia normatlva asi como en los programas de
modernizacion ysrmpllflcacm‘m adm|n|strat|va s - | \

XXVI. Desempeniar las comisiones que le endomiende el Secretarlo

XXVIL. Coordinarse con la Unidad de Enlace Juridico en la interposicion y atencion de los recursos
administrativos en asuntos’ de su competencia; { a8

XXVIIL. Coordinarse entre si para; la atencién de programas_de trabajo, la preparacién de estrategias y el
adecuado desempefio de sus atribuciones, a fin 'de contribuir al mejor despacho de los asuntos;

XXIX. Asistir en representacion del Secretario a reuniones, ses‘.lones Juntas grupos de trabajo, congresos y
demas actos que le |nstruya, 1 4

XXX. Proponer y someter a consderacién del Secretano los proyectOS de modificaciéon a las disposiciones
legales y administrativas, en las materias de su competencia;

XXXI. Resguardar, actualizar e mtegrar la documentacion e mformacuﬁn que genere en el ambito de su
competencia, de acuerdo a la normativa aplicable, y {

XXXII. Las demas que le conf:eran la-normativa o les delegue el Secretarlo
4 t a4 A ]
| i i
{
|
DE D 107
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IX.- MISION Y VISION
MISION
Instrumentar y normar la politica de administracion, control, registro, regularizaciéon y actualizaciéon de la
informacion del patrimonio mobiliario, inmobiliario y de los activos intangibles que conforma el patrimonio de
la Administracion Publica Central, procurando el uso y aprovechamiento adecuado conforme a los objetivos y
estrategias del Plan Estatal de Desarrollo vigente.
VISION
Ser una Unidad Administrativa garante del interés. de la-Administracion- Publica Central, ejecutando los actos
necesarios para la conservacion, proteccion y recuperacnon de los bienes propiedad del Gobierno del Estado
Libre y Soberano de Morelos, optimizando los procedlmlentos administrativos, con la finalidad de brindar
servicios de calidad a los usuarlos
i1 ] & r_% {
Revisé: =
~
=3 .‘
R, [
( \ | 5 <))
A /,,../{/"f"“'rr Fecha de actualizacién 30 de octubre de 2020.
Al )
“ \K, Rodolfo Piza Lemus
Director General de Patrimonio
1O}
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i
A
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Puesto:
Director General de Patrimonio
Unidad Administrativa:
Direccion General de Patrimonio
Nivel:
106
NuUmero de plaza:
95
Jefe inmediato: | -
Secretario de Administracion | [ NS
Personal a su cargo: | 1
Director de Regularizacion y Recuperacnén de la Propiedad Inmobiliaria / 1
Director de Bienes Muebles | > ) | 1
Director de Control del Parque Vehlcular i | 1
Auxiliar Administrativo ! i i | 2
Administrativo ¥ [ { @ | 1
Asistente B | ' 8 = 1 1
Asistente | i % o ’ 1
Auxiliar de intendencia | | ™\ | 1
Mensajero | { i 9
| > { . K |
Funciones Principales: ’ i { | !
De conformidad con el Reglamento Interior de la Secretarla de Admlmstraolén publicado en el Peridédico Oficial
“Tierra y Libertad” nimero 5655, de fecha 05 de dl(;lembre de 2018 vigente, se tienen las siguientes
atribuciones genéricas: | { | \ i
Articulo 13. Al Titular de la Direccion General de Patrimonio le corresponden las siguientes atribuciones
especificas:
I Elaborar |la propuesta de la Politica de Administracion, Organizacién, Registro, Control y Clasificacion
del Patrimonio de los bienes muebles, inmuebles y de los activos intangibles de la Administracion
Publica Central, asi como los sistemas correspondientes y someterla a consideracion del Secretario;
1. Integrar, resguardar, controlar y mantener actualizada la’informacion del patrimonio mobiliario,
inmobiliario y de los activos intangibles de la Administracion Publica Central;

1. Integrar y dar seguimiento a las actuaciones que tengan como finalidad adquirir, enajenar o modificar
el uso de los bienes inmuebles de la Administracion Publica Central;

V. Materializar y proteger el interés de la Administraciéon Publica Central, en la adquisicion, enajenacion,
comodato, destino o afectacion de los bienes inmuebles, en coordinacién con las Secretarias y
Dependencias involucradas;

V. Vigilar el cumplimiento de las normas y procedimientos para formular inventarios de los bienes
muebles y los avallios de los inmuebles; i i . y NS TRAGIO

i UAL {
L] |
i
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Xll.- FUNCIONES PRINCIPALES

VI. Expedir e implementar las politicas y procedimientos necesarios para el registro y control de los
bienes muebles, inmuebles y activos intangibles, adquiridos o recibidos, mediante cualquier titulo
por la Administracion Publica Central;

VII. Administrar, planear y organizar el sistema de administracion, registro y control de los bienes
muebles y activos intangibles, adquiridos o recibidos, de la Administracion Publica Central;
VIl Instrumentar, ejecutar y controlar el Registro Publico de la Propiedad Inmobiliaria del Estado de

Morelos, estableciendo las Politicas y Procedimientos necesarios para el registro y control de bienes
inmuebles en propiedad, uso, posesion, destino o bajo cualquier otra figura juridica, a favor de la
Administracion Publica Central;

IX. Regularizar ante las autoridades administrativas competentes e incorporar al Registro Publico de la
Propiedad Inmobiliaria del Estado de Morelos, los bienes inmuebles propiedad o en posesién por
cualquier titulo o acto juridico del Poder Ejecutivo; tratdindose de donaciones, comodatos,
expropiaciones, prescripcion positiva y demas actos derivados de resoluciones judiciales, debera
coordinarse con las Secretarlas, Dependenc:as y Entndades facultadas para el tramite
correspondiente;

X. Expedir copias certlflcadas de las |nscr|pclones \ constancias de propledad o posesion de los bienes
inmuebles del Gobierno del Esfado asi como de los bienes muebles y derechos intangibles que
consten en sus reglstros o en caso contrarlo expedlr constancua de no inscripcién, segun

corresponda;

XI. Administrar, mstrumentar ejecutar y controlar los snstemas necesarlos para el almacenamiento y
abastecimiento de los bienes muebles de la Admmlstramon Publica Central;

XII. Administrar, instrumentar, ejecutar, controlaryevaluar el s:stema de registro y control de inventarios

de los bienes muebles y activos intangibles-propiedad de la Administracién Publica Central, que
permita salvaguardarlos, asi como procurar 1o necesario para su actualizacion y evaluacion;

XI11. Normar, coordinar, ejecutar 'y controlar la baja y alta de bienes muebles y activos intangibles
propiedad de la Administracién Publica Central, asi comorlo relativo a la enajenacién de bienes
intangibles, muebles e ||nmuebles, y cobtener, las autorizaciones correspondientes, dando la
intervencion necesaria a las Secretarlas Dependenctas Entidades o Autoridades competentes que

corresponda;

XIV. Participar en los actos formales de entrega- recepcron de la Admmlstramon Publica Central, en
coordinacién con la Secretaria de la Contraloria; "

XV. Realizar todos los actos necesarios para la conservacion, protecc:on y recuperacion de los bienes
propiedad de la Administracion Publica Central en coordinaciéon con la Consejeria Juridica;

XVI. Tramitar y consolidar los procedimientos de recision de contratos o convenios relativos a su materia

celebrados por la AdmlmstraC|on Publica Central, cuando existan causas para ello, en el ambito de
su competencia y con la intervencion legal de la Consejeria Juridica; |

XVII. Elaborar, autorizar, suscribir y controlar las contrataciones y ~convenios que requiera la
Administracién Publica' Central en su materia, con excepcién de los que deba autorizar la Direccién
General de Procesos para la Adjudicacion de Contratos, la Direccion General de Recursos Humanos
o cuyo ejercicio corresponda a otra autoridad competente;

XVIII. Recibir, estudiar, tramitar y presentar a la autoridad competente las solicitudes correspondientes de
avalios dando seguimiento a los mismos, hasta su conclusion;
XIX. Solicitar el dictamen favorable correspondiente a la adquisicién de inmuebles, ante la Secretaria de
Obras Publicas del Poder Ejecutivo Estatal;
XX. Solicitar la designacidn de un Fedatario Publico ante la Secretaria de Gobierno, para la formallzacu::n
de los actos juridicos de su competencia, y DMINISTRACION
XXI1. Ejecutar las acciones conducentes para la transmision de los bienes muebles propledad de la I

Administracion Publica Central y rubricar los documentos generados a efecto de la formalizacién /! i
correspondiente por el Secretario. k \ i
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(La presente| descripcién y perfil de puesto se tomar2a como referencia para la contratacidon de personas,
considerando que los criterics establecidos no son discriminatorios en ninglin sentido para ocupar el puesto
documentado)
1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1.1.- DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Director/a General
Titulo del puesto: Director/a General de Patrimonio
Clave del puesto: SA/DGP/106-95/AG
Secretaria/ Subsecretaria: Secretaria de Administracién
Coordinacién/Direccion General: Direccion General de Patrimonio
Coordinacién de Area/Direccién de Area: N/A
Subdireccién/Departamento: N/A
Puesto al que reporta: Secretario/a de Admlnislmriﬁn e
idad f i6n: Administrat N e ]
Identidad de la funcién ministr: cgon C{Jne @ ‘b ” 1_[
1.2.- UBICACION DEL PUESTO D _NTRq ) DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:
Gobernador Conslitucional ]
{ S (50> NPE P YA I A e P 8
de Admir
Director/a General de Patriimonio ]
1.3.- PROPOSITO O RAZON DE S L PUESTO ‘Lf <
Vigilar la correcta administraci i} patrimonio de los buene ebles inmuebles y de los activos
intangibles de la Administracié iblica Central, {mediante \n: ificar el cumplimiento de las normas y
lineamientos aplicables para su =-ﬁ2-xf-én asf.comosy transparencia ;‘,on la finalidad de llevar a cabo el
seguimiento de los bienes y asegurail,la conservaC|én del Patr monio_de la Administracion Publica del
Estado de Marelos. > “* A = - =
1.4.- FINALIDADES O FUNCIONES" IN I L}:'$’D L,PU\E]%T h
I Aprobar politicas sobre la admlmst daion. del atril 5hio_GeY10s - -biénes muebles, inmuebles y de los
activos intangibles de la Administracion“Publica Central, a través de verificar que se cumplan las
disposiciones y la normatividad requerida para realizar su control y preservacién; con la finalidad de
someterias a autonzacnén de la/el titular de la_Secretarfa de Admlnlstracubn y estas coadyuven a
garantizar el buen eslado‘ éonservaci(}n y/o res aurfacloﬁ de palrlm,onio oblhano e inmobiliario.
Il Vigilar la correcta ap\ cadion de movir 1 n os en el sustema de corjtrol de nve‘ntaQo de bienes muebles e
inmuebles medlanke sdp?jg/isa que Lal(as bd]as y n’odlf‘c ciones/de biefjes muebles y aclivos
intangibles de propledad e la Administracion Puablica ‘Centrallcon la’finalidad de asegurar el correcto
registro y codificacién de las adquisiciones realizadas y su facil identificacion.
Il Vigilar que se dé cumplimiento ql control de bienes_in uebles pr?pledad de la Administracién Publica
Central mediante analizar las poll icas?/ prpcedimlen é para &l lregistro en el “Sistema de Regrslro
Publico de la Propiedad Inmobilidria’del' Gobierno del Estado” ‘con' 1a finalidad de determinar si cumple
con los aspectos técnicos y administrativos caorrespondientes para el adecuado registro y control de los
bienes inmuebles propiedad de la administracion publica central.
IV Asegurar que se realice la identificacion de los _biengs muebles de la administraciéon publica central,
mediante impiementar la colocacidon de placas de rggistro y se realice apegada a derecho, can la
finalidad de garantizar la administracién, ;D(servacyn control y regularizaciéon de Iz&a«enes muebles
Elaboré - Autorizg -
Pedfo’ ardr{ Yanez Maga Antonia ta Ramirez
— renic: ‘/o NG Jefe de Dop nm 1o’ escripclones y ral de Desarrollo
Directora Gerforal de Patrimonio ___Portjleside Puesto OMINISITRACION
Fochax10 de junio de 2020 Fecln lz)\aa-uxho;ie 2020 Fegha: 10 ds jjnio de 2020 — i
Formato: Descripcién y Perfil de Puesto Re rencia: DSDO-00PP PRUHVOSS OPEPREY mu ntisedl
Clave: DGDO-DDPP-PROT-FOO1 Revision: ”
Anexo: 4 Numero de paginas: 4 )
! DEF 27 « g, JIALL
| A 1 <
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que sean propiedad de la Administracién Publica
V' Asegurar la ejecucion del registro de los bienes adquiridos por cualquier titulo, incluyendo donaciones,
comaodatos y expropiaciones mediante vigilar el correcto apego a las politicas y procedimientos
necesarios para el Registro Publico de la Propiedad Inmobiliaria del Estado, con la finalidad de
regularizar y obtener el litulo de propiedad correspondiente de los bienes inmobiliarios necesarics para el
cumplimiento de las funciones de la Administracion Publica central.
VI Evaluar el interés en la adquisicion, enajenacion, comodato, destino. o afectacién de los bienes
inmuebles de del patrimonic de la Administracion Publica, en coordinaciéon con las Secretarias y
Dependencias involucradas, mediante Examinar el cumplimiento de las normas y procedimientos
aplicables para formular inventarios de los bienes muebles y los avallics de los inmuebles con la
finalidad de coentar con un instrumento fundamental que permita conocer cualitativa y cuantitativamente,
los bienes que integran el patrimonio de la administraciéon publica central del Estado de Morelos.
Vil Gestionar las copias certificadas de las Inscrlpclones y constancias de propiedad de los bienes
inmuebles propiedad del Ggéblerno del”Estads, " asi~como de”los Jbienes muebles que se requiera,
mediante el tramite de antecgd,er\teTreél,'s'lPa[és para la localizacion de la inscripcion de cada uno de los
bienes inmuebles inscritcs en el Registro Publico, con la finalidad de cerciorarse de la situacién que
guarda el inmueble, titular registral asi como los gravamenes, limitaciones de dominio, avisos y
anotaciones preventivas de esa prop|edad ~ ‘-(
1.5.- RESPONSABILIDADES DEL RUE "’ 3
I Vigilar el cumplimiento de la politica de~ drﬂl de los bienes muebles, inmuebles y
de los activos Intangibles de la Admipistracién Pyblica Central. || &>
Il Evaluar las politicas y proceéirnjg_r?l_ s del "Sls’em‘a de Registro.Ptbllco de la Propiedad Inmobiliaria del
Gobierno del Estado”. e 2 °
Il Verificar la identificacion A < : bienes miebles de la adﬁ_’:ir‘ straciédn publica central para la
administracion, conservacion Iy regular,zav:\én de los bl ne&,r uebles
IV Asegurar las politicas y procedimientos necesanbs para el red lsg;o control de los actives inmobiliarios
adquiridos por cualquier titulg por, l1a Admlmstrgcion ‘Publica Ce
V  Garantizar el cumplimiento dg lasinormas’y, b/ocedl ientos ibl para formular inventarios de los
bienes muebles y los avaltios] ,:ie dsrllnmuebl s? e
VI Cemprobar que la document lun eglstral Sea cm’reaa para’e. ‘copias certificadas de propiedad de
los bienes inmuebles propied :;i(:{l i rpq e(Eﬁladd\r\Z \\ }
VIl Evaluar las inscripciones y cbnstah Sj rop!edad"de 16s lJ ne} inmuebles propiedad del Gobierno
del Estado
1.6.- MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:
* Constitucién Politica de los Estados_ Unldos Mexicanos.
¢ Conslitucion Polftlc dsl Es ado Libre® Y Scbera\ho de Mdreli
e Ley Organica de: ha m)nlgtra ién Publica del F_'sla o:ibr sm:{ano d Morelos
s Ley General de Rt-sp sab-hdades Admln stréhvas
e Leyde Responsaﬂ»lidades Administrativas' para’ “el'Estado de Mdrelos
» Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos "
= Ley General de Bienes del Estadg ¢ e\l\doireloé -3 ) 7 |
« Ley del Notariado del Estado deé/Mdrelos] L) ' 2
e Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollc Urbano Sustenlable del Estado de Morelos.
e Cddigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.
= Cddigo Penal para el Estado de Libre y Soberano de Morelos
= Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.
= Reglamento del Catastro del Municipio de Cuernavaca, Morelos.
» Reglamento de la Comisidn de Avallios de Bienes Estatales.
= Reglamento de la Ley General de Bienes del Estado de Morelos.
= Manual de Organizacion de la Direccion General de Patrimenio .
e Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Patrimonio i g \t [
( AT 4 1ONAL l
i |
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1.7.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS!
Unidad Administrativa/Puesto Motivo
Secretariofa de Administracion Recibir directrices y coordinar actividades
Directores/as de Area de la Direccion General de Planear actividades y delegar funciones
Patrimonio
Directores/as de Generales de la Secretaria de Ccordinar actividades en forma conjunta
Administracion
Asesores/as Juridicos Recibir apoyos en la elaboracion de convenios y
manejo de“a_g_;v da
1.8.- CONDICIONES Y RIESGOS DE
Generales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: No Dlsoonlbillqad de horano iajar: No
\ ]
-xposlclén ch riesgos dek o:
¥\ Intensida
Leslones ° i Medio | Alto
Caidas - No .
Mutilaciones ~__No
Golpes No
Otros No
N "/ ’\J\\ /
1.9.- MANEJO DE RECURSOS: ) B2
Autorizacion y/o Admmnskracxén de fondos = Monlo = 0.0C
¥ § ’ k ¢
Resguardo de equlpo e émp to, obili \)-o de o‘kci g{ )
automaovil: ‘{ t} (n / RN lonto; $25,000.00
Tiene personal a su cargo: Cuénlas plazas 10
¢ “wad 3 ) ) /
El personal maneja informacion clasmcad ()] No
1.9.1 Equipo de trabajo aslgnado a la/el empleado:
Computadora fija Radio de comunicacién No
Computadora portatil No Teléfono celular No
Impresora fija No Herramienta No
Impresora portatil No Vehiculo utilitario Si
Radio localizador No Otros No f ) IS TRACION
| IONAL !
Formalo: Descripcion y Perfil de Pueslo Referencia: DGDO-DOPP-PRO1 Y DGDO-DEPP-PRO1-ITO J ; ‘
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Anexo: 4 Nomero de paginas: 4 MANUALES |
) {
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FOO01 Revision: 10
Anexo: 3
Publicacion 2024/03/06 21 de 65
Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial 6288 Segunda Seccion “Tierra y Libertad”




Manual de organizacion de la Direccién General de Patrimonio

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original

M O RE LOS Direccion General de Legislacion.

2018 - 2024 Subdireccién de Jurismatica.

) 000021

Clave: SA-DGP-MO
Revision: 02

SecreTAminDG MANUAL DE ORGANIZACION
Pag. 21 de 64

Xlll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

Clave:

secmeTAminos. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Revisién:
Anexo 4 P3g. 4de 4

NG

2.- PERFIL DEL PUESTO:

Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia
- ESCOLARIDAD MINIMA:

-+ Licenciatura en Derecho; Administracidén; carrera afin; con Titulo y Cédula Profesional legalmente
expedidos, y/o experiencia curricular comprobable.

- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

i.- Administrativas:
<+ Analisis e interpretacién de informacién
<+ Toma de decisiones

«+ Planeacién y control
Ul“l\
ii.- Técnicas: s

++ Administracion de bienes rnp_lg}a inmuebles \( achvos mla
++ Control de bienes S )
=+ Manejo y control de inventa

iil.- Sociales:

«+ Trabajo en equipo
++ Manejo y solucién de confli
«» Comunicacion asertiva

< Relaciones interpersonales

N
Iy

o

AR
A
9]

iv Valores:
Legalidad
Eficiencia
Responsabilidad

«+ Transparencia

++ Rendicion de(cuamas
c.- Areas de exparlencla. & B <
Administracién de biened muébles
Administracién publica
Valuacién de muebles & ¢
Gestién publica pra G e = 4 1 =8 L
Control de bienes pcasdtas LS ’ AR

BIA-RAMIBZ 4 r AT R ACIOH

Marja Antoniet
1 de Desarrollo

g r
Direclora Gene

Berenicellopez Jofe de Depa
Organizacional

ele
Directora General da Patrimonio tos di
Fecha: 10 de junio de 2020 Fecha: 10 de ) . Fecha: mggxu__nb.ds 2020 g JONAL
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(La presente descripciéon y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacion de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningun sentido para ocupar €l puesto
docurnentado)
§ ———9_DES ON GENERAL DEL PUESTO
i r; NI A i
1.1 DATOS GENERALES(DEL PUESTO:| | II Wi, ° | @ ;( {
Categoria del puestot Directorfa de Area____ ok . i {
Titulo del puesto: Dlractorl,a de Regularizacion C iaria
Clave del puesto: SA{ DGPIDIR_F P1/108-645/JA N i
Secretaria / Coordina General: Secretaria de Admjnistracion i
Subsecretaria /Dire General: Direccion General de Patrimonio__- e I
Coordinacién de Area/Direccién ge}}e‘a_rDireccm,n_gj,ejiegulari;a’ckou‘»\se'c uperacion de la Propiedad
Inmobiliaria i M SLIERRA Y LIBERV TG il | ]
Subdireccién /Depa, \amgrlto::_N/A R A = i
Puesto al que reporta: Direttof/a General de Patrimignio
Identidad de la func I i { ico Administrativo 771~ !
i ~ E R f] ==
1.2 UBICACION DEL RUESTO xDE NTRO DE LA ES'I{ \L}/Cil'URA ORGANIZACIONAL;:
! ( aa Adrm !
[ | ) I
[ Director/a Ganeral de Palrimonio ]
g = ] e
i [ Di deF 1y i ] a
| de la Propiedad Inmobiliaria i
]| gmnee ST IS U
1.3 PROPOSITO O RAZON'DE SER.DELPUESTO: _.Z 4 . .7
Dirigir y programay {as accignes orientadas al control e incremento de lés’{)iene§ inmuebles propiedad del
Gobierno del Estadq de Morelgs'o i posesigfi/pof el Eje:E(nivP.\dél‘E%ia_ é_,\‘ través de su regularizacion,
arrendamiento y reglstio paph o de vlla‘pr'épie" ad inmobiliari ‘§pt§l!a§y e fn‘ sncljg correspondientes con
la finalidad de salvaguardar y-con olidar el patrimonio del'Estado. - —
1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO: ' .
I. Verificar la situacién legal de los Inmuebles que soliciten las Secretarias y Dependencias del Poder
Ejecutivo que se suscriban en arrendamiento, a través de establecer los mecanismos para el analisis de
i \vlabilidad jurldica y justipreciacion de los inmuebles que requieran de conformldaqgVs‘us\carac‘teris}li:aSI
£ de uso, precio y disposiciones)pormativas con’la finalidad de dar certeza legal a‘la pauta de qule[nes los
5 ! 6cupen suscriba ' dicho arrendamiento. 3 $ £ b T
el (8 Supervjsar que ‘se, realice la adtualizacion del Registro en los libros del Reg;]slro de Ia(?P}opiedad del.
. Estadg’ de Morelos\a través kde‘/valida jurfdicamente e integrar la té(alidad de los documenptales que se )
: requigran para cada“caso y de confofmidad con las-disposicjones legales, estgblecidas con la ﬁnalidad)
de regularizar su situacion juridica y acreditar Ia>propiedad Inmobiliaria del Estado de Morelos.
>3 /
/ / _—
Solicité 1) ( \) 55 N "“ 57:;3 T —v“)'*"r"\)*"f~\)— T ’Aprobd‘ 2%, T FRACION
\ 7 A ! 7 s STV ?
Sofia Adriana\Es n{xo\;‘ banG- ] e ,." .( Pe'\dro\aafo Yafigz 1 A 5 Loong Ma‘:‘é Antonietd Vera-Raniltez AL
Directora Genaral de'Gegtior Iministrativa Jefe Ppartamento Dzscrlpciones y ' Directora Gengral de Desarrcllo
Institdpignall’ _——#Z—Perfiles d& Blesto \. Organlzacional
Fecha: 21 de (8Br8fo dd 2020 /Fecha: 21 de m Fechax21 delfebero de 2020 ! f
~7 7 B
i i |
A " | L T |
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
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1l. Formular y supervisar |la ejecucién del Programa Anual de Regularizacion de la propiedad inmobiliaria
del Estado a través de la coordinaciéon de las acciones y procedimientos aplicables a los tramites y
gestién documental establecidos y que requieran los inmuebles conforme a las fechas programadas con
ia finalidad de que el Poder Ejecutivo cuente. con la acreditacién de la propiedad de la totalidad de los
inmuebles de sd palrimonio registrado en la Direccién General.de Patrimonio. £
IVV. Expedir las nI- itudes de infor aqlén ogumentales” gecesarlcs para el registr{: acreditacién de la
propiedad a Ila gscderla e |7|:511 t Fco Y gesllone anteé ssinstancias’ que corresponda dada su
competencia y T E[,xuerlmfégle c da-cas cdn.la finalidad.d que Ia‘D[re}:cxén seneral de Patrimonio
cuente con los expedientes-.completos. y--deb-damenle integrados-para su reglstro ep libros de Registro
Publico de la Pro iad Inphobiliaria del Estado de Morelos y ante el | s( tuto de S Setvicios Registrales y
Catastraies. i §
V. Comunicar perio al Director/a General de Patrimonio el n, all de los Inmuebles
propiedad del Estado que se}equleran confarme'a su snuaqén\;urldly és de la emisién de
oficios, informes repor‘tes’ andale lmgnsuales y-extraordiriariqs, quexsol' i da cumplimiento a las
disposiciones nofmativas ‘aplicables” cod? 1d, ﬂnah{qu 3de \que’ el-Direct efal los presente al
Secretario/a ds AdmlLl tracion, la ‘Comlsmn ritersecretarial de R‘e‘g\ﬂan n del Patrimonio
Inmobiliario Estatal y.demas instancias correspondientes y superiores d( ; ivojde su competencia
enla reaﬁzaci(’)r,‘ cé las fqn clones y/o ac(lvldade f
1.5 RESPONSABILIDADE PUESTO:
¢ f 5 -
L Consolidar‘y za legal a las conl;ata ones de los arrendamlen‘os. ,)
1. Asegurar I3 | de los Bienes In ue es propiedad del Eslauo e libros de Registro de
la Propiedad ia. ¥ i
Il. Garantizar la mtegrac on y desarrollo en tlern o y forma del Prograrna Al ual 'de Regularizacién
[\ Regularlzar los Blenelenmuebles propledad del- G{bierno del Estadd de ng las hasta su Registro
Publico della Propiedad y registro en Libros. G 2 |}
V. Expedir los|i formes actualizados en. ﬂempr fo[ma requendos de es a las instancias,
autoridades pegs\gnal dades que lo sollcl en.
1.6 MARCO NORMAT" Y/‘\If)MINISTRATIVO APLICABLE'
. Conshlucxén Pol(tlca de los _st dos Umd;:; Mexlcar\oq J |
+ Constitucién; Poll‘tlca de‘ adﬁ Libre y Sober noxde’ Mog /
- Ley Organica) de’la Adrm_ istraclon Publica del Estado HUbre ylSoberano e lvl los
e Ley General de Bienes.del.Estado ado.de Morelos‘\// = TR
e Ley del Notariado del Estado de Morelos. w
- Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Morelos.
o Ley General de Bienes del Estado de Morelos y su Regiamento
e Ley General de Responsabilidades Administrativas. i
e Ley de Responsabmdades Administralivas para | ‘el Estado de Morelos P Do AL Sy
Codlgo Civil para ‘el Estado Libre Y Soberano de MoreIos i 2 {
Cédlgo P ocesal Civil para e| Estado Libre: Soberano de Marelos. 3 "
\quugo ‘Penal p@ra el Estadq de Libre y So erano de Morelos.: 'x\
e 'Cddigod Procedimientos Penaleé para el Estado de Morelos ]
o Reglam_eptc Interior de la Secretar{a de Ad lnlstrac!‘o’n_A i | 7
< Reglamento del Catastro del Municipio de Cuernavaca, Morelos.
e Reglamento de la Comisién de Avalics de Bienes Estatales.
« Reglamento de la Ley General de Bienes del Estado de Morelos.
s Manuales Admcmstrauvos “de la Direccioh General de RatrimonioX 7 ‘) & | (
* 4 .'“r‘" wl /v{\,] gty : ‘
A J S\ B o ; P 1
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1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS: i . . — . R
Unidad Administratival/ Puesto—————— = = ~Motivo »
Director/a General dé Patrimonio] J [ Hi \ i l 1 Recibif directricés y entregar informes sobre los
-~ ¥ 3 X ¥ h ST = A
[V U TN I @ [epice duiesgizse |
Secretario/a de Admin|stracion | s smsnRecibirdirectrices §;dar seghimiento a los
| -0 Acuerdos Bl =" i
§ 7=l D i = | ! "
Secretarias y/o Dependenciag i o Informar y dar sgguiriento a las gestiones de
| o i —— lrléru;!ite?r';.ll | . l
i i - T paralairegularizacion y r Stro
ﬁ "RRA v L1BER SR [P
Entidades, Poder Leg oder Judicial T T T Solicitar informacién y-atencién a requerimientos
) o, | RS 3 | 4
1.8 CONDICIONES Y 'R'ESGOél DE TRABAJO: F: ;\ {
¥ v 1 i y 3
Generales: } L\‘ ! v \
Disponibilidad de: | [} } gL |
Cambio de domicilio =No l i Horariq:'D!s anibilidad de horario |
f > f 7SS0 i
= ”
1.8.1 Exposicién de riésgo}- de trabajo: &2
| - [
" g
Lealof 5 Balo -
Caidas i L 1St
Mutilaciones & Si
Golpes t ; _Si =
otros [ HSi » &/’
S
1.9 MANEJO DE RECURSOS: i
Autorizacién y/o Administracion de fondos: No Maonto: N/A
_Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o automovil:  Si Monto: $100,000.C0
! Tien'e personal a su cargo: - % \ i 2 ; [ . ] Si Cuantas plazas: g C
(E| pe ?nal 7(a'ne'a infofmacién cl?ssjichal £ -, S— | Si i Y PR 1
v\ i 3 < i l 2
1.9i1 Equlp{a de trabajo asignado a la/el empleado:, i Tean) B S
Computadora fija Si Radio de comunicacion No
Computadora portatil No Teléfono celular
Impresora fija 7 Noy | Herramienta TN N SEC ANISTRACION
Impresora portatil f{No Vehiculo utilitario 4 o/ A7kl . it
Radio localizador i'No/ || "Otos . S =L . |
A TRAT
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iii Sociales:

iv Valores:

Administrativas: 2

Técnicas‘

Esla escclarldad conocimientos, habilidades, actitudes, competencuas y experiencia

a. ESCOLARIDAD MiNIM A.

2. PERFIL DEL PUESTO:

< Licenciatura &n Derechr

b. COMPETE!
i

<+ Trabajo bajoipresion |

2 Manejo y s IJClén’dg < Pnfllcxos

++  Analisis de oblemas
< Planeacionyy contiol |
++  Determinaciq

Analisis de
Andlisis jur]
Control del’

eS J

nm

<« Alto rendi
3+ Disponibilid;
*+ Manejo y sc
<+ Comunicac
<+ Liderazgo |

<+ Disciplina
<+ Equidad |
++ Honestidad|
<+ Integridad ;
++ Objetividad A

CIAS LABORALES!

seedimientos admln}slr h\

hes apajo en equipo

:mfllclos

a reralafin, yolekr.ienenc
i 1 e / <
(LUER\DAS PAR

a de declslones

juridicas

obiliario 2,15 ‘{

Cc.

AREAS DE EXPERIENGIA:

Derecho administrativo 3
Administracion publica 3
Procedimientos admmnslaahvos Py . i : 3'
Gestion ‘Publjca g ; | 3 3|

3

N
Tr\émlteﬁ ante el reglstro publico\)de la Propieda}

Va B

Sofia Adrlana E: J’\
Directora General d&.G h%

Sc‘licilé

Ins Elon:

A

dmmls:ranvb i

l
'\ ze -[s)a(
> ™,
<)
4 2 // £ I'
27 PeerB ron'Yanez <~
partamen! dp Descr!p-:lones y-
— Pertllos de Puesto

Jale ris

-~ )\prob:’z
S ¥

€1/ . \{ ia ‘ e
; Majl/a Aulemul"x ra\Ramirez

/Fecha. 21 de febrefo ds 2020

Fecha: 2{/de ed d.i zozo
=X 0

i e
! Diredtora Gengfal de Desarrollo
_\__Organizacicnal o |
Fechar21 de febrero de 2020 - ]
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(La presente descripcléon y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacién de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningtiin sentido para ocupar el puesto
documentado)
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

i ;

1.1 DATOS GENERAI;ES DEL PUE?T L o ‘ B s | ¢

Categoria del puesto; Director/g de I l { o f

Titulo del puesto: Djrector/a’d itnes Mﬂebles{ I\ i

Clave del puesto: SAIDGP/DBM/108-49/AG H

Secretaria / Coor 'nn)Gen ral: Secretaria de Admlnlslracuén f; H

Subsecretaria IDlre cion General Direccion General.de Patrimonio ! :

Coordinacion de Ar /1D qu..én de Area: Direccién d? Bienes Muebles B

Suhdireccién IDepa ament i i

Puesto al que reporta: Dlreclo é;ane;eﬂ de-Patrimonio.——- ﬂ) i £

Identidad de la f : Admings ot GefterR ‘I\ \ ! i

a uncn n: rwn Flram e q'} /\ \/ 1 ‘q\ f i

=71 . St £ %

1.2 UBICACION DEL F ESTO DE NTRO DE LA EST! TURA ORGANIZACI

o .= =1

i | e [ ] £

I S 7l ) f

| &= [ Director/a General de Patrimonio ] £ ;

i E

# | b= —T i i

; IS [ Director/a de Bienes Muebles ] E !

itz ‘ ,

1.3 PROPOSITO O RA"ON DE SER DEL PUESTOY i 5[
Coordinar las as.c.i; S para el control de los blenes muebles‘e intangibles r Ejecutivo del Estado
de Morelos, a traves del regls ro de altas, ba]as y-transferencias de_los big como la actualizacion
calendarizada de Jos inve n(ar oS flSICOS Je las L’mldades admmlslratlvas' adscrit: s aLIas Secretarias y/o
Dependencias, con a(ﬁnalidad de contar ‘con su ide !yicacxén e Iﬂfcrmacxé'l(m‘l(m izada en el sistema de
activos gubernam«: ales y propol xc ar un me’or sefv xc«o alas Secrelar!asj//o Depc \dencias del Ejecutivo

del Estado de More! clas % £

1.4 FINALIDADES O F K ON S PJIN{;IPALEQ/ EL{PUEST \L / L \

I. Coordinar el Ievan(%mlenlo dé -tos=inVentarids _ de bienes ebles_‘en clustodia dp’ las Secretarias y/o
Dependencias del Ejecuﬂvo :delEstado de-Morelos; a lravés de:llevar-a:cabo-el Programa Anual de
Inventarios y calendarizar las fechas para realizar el’ ‘lévantamiento de bienes en las diferentes reas de las
Unidades Administrativas, con la finalidad de contar con la identificacion, ubicacion fisica y registro
documental actualizado de los bienes.

1. Coordlnar las facturas de los bienes muebles e intangibles, a través del control y registro de los datos

e Ftemdos en l&s mismas en el sistema de activos gubernamentales, ¢on la finalidad de Integrar el Informe;

‘ esta(us/ real de Jos blenes\y cofjtar conla Infermacion actualizada para reallzar los tramnles

i adm nrslrat)vos que se’requieran ante lasjinstancias de su competencia

1l [Atender y dar[segulmlenlo a las)solicitudes de alta, aja -yl transfefencia de ienes muebles segun “lo
equ:sram /las &reas que envien las Secr’elar(as y Dependencias del Ejecutivo del . Estado de Morelos que )
sean turpadas través de dar segu»mie ito a la ealizacuén del tramite ¥ su registro er\ el ms(ema de-activos /
gubernamentales, con la finalidad de qué se bnnde un bervlc!o oportuno a las Unidades Administrativas y
mantener actualizado su registro del xnvenlano / i

So\llcl\lé N \ : ’ \ “viss 7/ ) ; { ) ey “..'/. !
i ” £\ Sl L
Sofia Adriana Esgi! b edro arér\*{ahez 1 s i
Directora General de Ges Jefe de bephﬂam nto ke Descripciones
Institu — iy Peii iles de Puesto
Fecha: 21 de fe Fecha: 21 aefq\u{evo del 2020 Fscha.}v‘l\ue_[ brero del 2020
7 < ] T
i
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IV. Atender el Programa Anual de Inventarios, a través de supervisar el levantamiento, inspeccion fisica y
actualizacién en el sistema de activos gubernamentales de los bienes muebles e intangibles en
custodia de las Secretarias y Dependencias del Ejecutivo del Estado, con la finalidad de dar
cumplimiento a las disposiciones establecidas para la verificacién y control de bienes muebles.
V. Expedir los reportes trimestrales y mensuales de los bienes muebles e intanglbles] a través consolidar
la informacion actualizada que recopllez pe‘rz nala s car%o y laéeg strada en| e| sistema de activos
gubernamentales, con la m?hdad e dar a nocer aIIDu tor/a General de Pattimonio los avances
referentes al g mm del |ﬁ10n|9j_de bJestuebl S| d ei\E;ecutlyo d do de Morelos a las
autoridades e in tancias de su compekencna
$ @ | l
1.5 RESPONSABILIDADES DEL IPUESTO:
I. Formular en gl Nempo stablecido el Programa(Anuzl de Inventanos i
Il. Consolidar resguar o de'las. facturas de bienes muebles/\ tan liridos por el Poder
Ejeculivo. | /\ — i
1. Asegurar | qa cia emitidas por la
Secretaria; Depéll en cias del | EjeCUUVO del Estado de Morelos i :ﬁ 3
IV. Garantizar gue:se.di cumpilmenko en hempo y-forma al Programa AN i€ entarios
V. Presentar [e| jestrales y mensuales con informacién actua' rector/a General de
Patrimeonio,] i o §
i / ( f
1.6 MARCO NORMATIV Q, LEGA Y ADMINISTRATI\(Q PLICABLE: |
e Constitucién J olftica-de los estados Unidgs M idanos , §
° Consmucicn olitica: el stado Libre y Soberanct de Morelos ‘ E
e Codigo Civil P(obesal Zivil para el Eslado Libfe'y Scberano de Morel
- Caodigo Penal .Procesa Penai para el Estado’ de Libre y Soberano de re
° Ley General:de ‘Bienes gel Estado de Morelos( ] - st ’
« Ley del Notatiado del Estado de Morelos. T e HT)
< Ley Organica de la Admfnlslraclon Publlda del Estado Libre-y._¢ Soberano de Mdrel oS
* Leyde Ordenamiento; ‘Territorial Y Desarroll/o Urbano. Sustentahﬂe s?ado de Morelos.
° Ley General da Blenes el Estado de'Morelos y su Reglsmento 7]
» Ley General dn Respbnsahlhda Administrat vés =
« Leyde Respor 1sab|l} ades Adm s para el Eslado de Morelos
. Reglamento ntefior de’ [ dcrataria de Admi lslraclén dér Ejec\.(‘vo del Estado de Mcrelos.
- Reglamento ¢ \Catas ro. Mu Icl al de C ernaj aca T
- Reglamento d Ia Comlsion de Abaluos de. Blenes Est (alés i
1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidar\l Administrativa / Puesto = __Motivo ___
Director/a de Ge eral de__ Pa_lrlmonlé‘--\ i SEESCE RN ; Reclbir directrices y entrega de'in ormes $obre 7
; £ £B7 ¢ ! ; ; l actividades a delsgad < “ C
Unijade\s\ady |mstr3uvas(y Secrelarias dei Poder Ejecuhvo [ ‘So‘lcntar Y proporctona( |n!ormacxér} requerlda “‘\
\ ¥ D
Segretarfas Z; Der endencias del Poder Eje(luhvo \‘-\_ ‘Proporcionar ' la | tnformaclén requenda y S
) seguimlento al control de'los bienes muebles
Organismos Desconcentrados Seguimiento al control de altas y bajas de
) bienes muebles
i $H ) iR AR "I ON
bt l\ [ \ \' =) ;")) ( [) £ /" 2 1
% . : 1 T £ AL
g ™ NUAL
1N |
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PRO0O1-FOO01 Revision: 10
Anexo: 3
Publicacion 2024/03/06 28 de 65
Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial

6288 Segunda Seccion “Tierra y Libertad”




Manual de organizacion de la Direccién General de Patrimonio

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

M O RE LOS Direccion General de Legislacion.

Subdireccién de Jurismatica.

Ultima Reforma: Texto Original

2018 - 2024
000628
Clave: SA-DGP-MO
e e N MANUAL DE ORGANIZACION Revisiéon: 02
Pag. 28 de 64
Xlll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
FORMATO Clave: FO-DGDO-DDPP-01
W{?q, S TARIA DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Ravision:5
/; RERNIET AN REFERENCIA: PR-DGDO-DDPP-01 Y IT-DGDO-DDPP-01 Anexc 4 Pag. 3de 4
1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio:—No - - Horario: Disponibilidad de horario -Viajar-Si
f - S Ty
1 | - - i
ol bl AN | wg | \\ . ;
1.8.1 Exposlcior Jg\rles 30% cge { _a}:a o: ] { ) H / : 2
Leslo:l s et Intensidad
3 ) | Medio [ }
Caidas £ =| § .. No B & §
Mutilaciones e ! No B o= f
Golpes i o } — —No— "o O i ="""No| i}
otros i Sk “ 1\/\  IIBNSS Y — f| &= t
| |
1.9 MANEJO DE RECU i
Autorizacion y/o Admjir p(audulon.i( e fondos: \( \ No ; N/A
Resguardo de equipg {e:i:pmpu;to mobiliario de ohcnqa’ o\automowl Si Monto $ 25,000.00
Tiene personal a suf rgo: “ £ ,{‘ “/ 5 si s plazas: 8
El personal maneja i?furmacxé : lasificada: / i \ Si
i= | 3 !
1.9.1 Equipo de trabajc asmnad? a lalel emplead9 ./ > o
Computadora fija_ qdlo de’ ccmun‘cacuén ~—._No §
Computadora portali eléfono celulard™ | 3
Impresora fija 1]
Imprescra portatil.
Radio localizador;
L}
\ / ; f T [ 25 B STy
F; P o % i - 7 i
{ \\ 4 /' y S \. i l ) i I 4 \ (.
i % \ ¢ i ! ( i ) 3 ! 1 3
T\ £ N / ‘\ 5 ‘ \. ) \
$ o WO\ i ] o _,,./
N r < . I[RACIOI
TN “| €2 1oy .
o t ) ‘ § &L ) i = ( ! ¥ =in IONAL
0 t 2 T S £ 1 f
" |
=t UALE 1
v
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2. PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia
a. ESCOLARIDAD MiNIMA
<+ Licenciatura en Contab dad carrera afin ylo experlencla curricq[aj comprobable.
£ L ‘ 2
b. COMPETE \IC‘A Lf\BO ALE; ILE
i Administrativas: | fl
<+ Analisis de p oblemas Y toma de decrsmnes A
«»  Analisis e int ,-p-mauuu de informacion - -
<  Manejo de‘f -
+ Organizacidn
«» Trabajo bajo
ii Técnicas: - | :
% Implementacién ae la metodologla para la me]ora continua ¥
*» Manejo del p'ocesa i j\de hojas de calcui{o d cl‘ales !
*» Manejoy c"érl ol de:]Jnventarios [
*» Uso de paqueteria Microsoft Office Z ( ‘
> Manejo de% ministro de bienes i’ ‘v(‘.‘ i
L £ ) ¢
ili Sociales: - ‘ g S % i
2 Alto rendim)| -del trabajo en equipo ( .
=+ Atencion a bsuarios” -
+» Disponibilidad 2 F
»- Liderazgo | o i
< Manejoy s'o: thcion de <}: nnicgps =
iv Valores: i I :
<+ Disciplina | H
o< Honeshdad ;’
*+ Proactivo ;
< Etica ¥
-t Responsabnl dad
c. AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA:
<+ Contabilidad Administrativa
E= ”\ =+ Administracion F’ubllca * = >~ E= R £ " PP 2
o Derech ; ; < > i l 3 | & 5 £
] % Gestion! Publl v p i i 3 ; S
! - Informa ica’ K ¥ ) { = ] 3 § ¥ o .
Bl % / LN ,: i l SN | i s / )
2] 4 i 1 1 - i
/J
i Tl -\) ! isS N 3] & A'/; 7I<A\ Soretile,
Sol |cuo visS ¢ - “Aprobé
) S AL WF Ve =
; ), ! i\ : =N \CIONAL
Sofia Adria ini 4 r68§r<sn Yinez 1w 1 Marfa Anton'staiVera Ramirez . )
Directora General d ti \ﬁn n nlslratlva Jefe da/uapanamsmo dg Descripciones Diractora Generdl de Desarrollo %
) q;gn y Perfiles Ho Fuesto @ 4
Fecha: 21 dg _\mhépzo /Focha 21 de fanréro del 2020 Fechai 2 da fekmro del 2020
—7 X - [ X; \L
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(La presente descripcién y perfil de puesto se tomara comeo referencia para la contratacion de personas
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ninglin sentido para ocupar el puesto
documentado)
-1.- DESCRIPCION GENERAL.DEL PUESTO
e — ————
1.1.- DATOS GENERALES DEL; TOS , 'l &
Categoria del puestg: Dlrez:t r/a u‘ ) @ 3
Titulo del puesto: Dirg rla trol q e ()ehxcular»'— “~
Clave del puesto: SA/ :)GP/DCPVI108 548/AG' =
Secretaria/Coordinacion Gener*zl Secretaria de Administracion
SubsocratarlalDl.cugi n General: Direccion General de Patrimonio
Coordinacién de Araa/Dire cié de Area: N/A L
SubdirecclénlDepar}amenlo L NIA P
Puesto al que reporta Direclor/} G\engy d‘1 ‘Pammomo
Identidad de la funcidn: _Admlnls tracién. e_»eiﬁl A ‘{
1.2.- UBICACION DEl L DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZA
!
! [ io/a de A
i
| T
i [ Director/a General de Patrimonio
: —r {
; [ Director/a de Contral del Parque Vehicular ] . i
i g = H
| —~_ '
1.3.- PROPOSITO o‘,y\zéu DE SER DEL PUES‘ro <,, 2 i
Coordinar las acclones pa{a el control de’ lag’ unldades vehiculares del uum jecdtivo del Estado de
Morelos, a través del.regjstr de aitas, ba]as 'y l(ansferen :as de los.vehicylgs, asl omo la actualizacion
calendarizada de ‘|ds inv r]tar«os (lslf:os de las idades’ a%lmlnls(ratV s scritas a las Secretarias y/o
Dependencias, cor 1a” flnal«ga de contar con §u |denl1hcacufm e informacién‘adtiualizada en el sistema de
activos Qubemam tales proporclonar un ‘mejor ‘servicio a -las Séc: larlas 37 o Dependenclas del
Ejecutivo del Esta a de Mo[elo s
[ 7 A \ A \\
1.4.- FINALIDADES FUNCIOltI S RR NCIPAI7 S D L PU_ES'} h>
I  Coordinar el le‘?an “tamie to—de—los—mvenlarlos de—vel Iculos—en-custodla ge las Secretarias Yy/o
Dependencias del Ejecutivo-del “Estado "de” Mor,elos a través del"Programa Anual de inventarios y
calendarizar las fechas para realizar el levantamiento de inventario fisico de vehiculos en las diferentes
areas de las Unidades Administrativas, con la finalidad de asegurar contar con la identificacidn, ubicacién
fisica y registro documentai actualizado de los vehiculos.
¢ Il Coordinar el control de las.facturas de las unidades wvehicu|ares, a través de yerificar. el registro de los
! datos coptehidos en-las mlsmas en e} sistema de acljvos gubernamentales, con la finalida S desintegrar el
: informe, del estatu ‘real de Ios veh(cu os y contar co la informacio actuallzadé para reali r Ios t(émlles
i 5 dmlnllslra(l oS qx{e se requlera anl las instancias de su gompetencia. { B
' A\en er y dar seguimiento a las sollclludes de alta, baja y transferencia de ve riculos segun lo requneran)
? Ias greas ue envien las Sedretarias vy Dependenc as del Ejecutivo del Estado de Morelos:que seany/
P turnadas, altraves de dar- segulmlen('o ala reémzacuén _del-tramite y su registro en el sistema de.activos
gubernamentales, con la finalidad de que se bnnd/e un servfclo opertuno a las Unidades Administrativas y
mantener actualizado su registro del inventario.~ Z o
2 WA A - -
Qolcw 2 22 C s i &1 3 r ¥ i - Aprobo
= \’ i )s. e ,Z, )) () ) Fil- | ——
Sofia Ad(lan‘;\ In St \} »ano 2 A - \'l?e&rL aren Yanez i Mak m;&m Ramirez i
Directora General de’ tlén di‘nlnlslrallva Jefe du pactamanto'de Descripciones Direcl! de D ol . INAL
Instit \ - y—PeH_[e de Puesto - ‘EC'" aniza
Fecha: 21 d€ fek oBa szo /‘Fecha 21 ce\(eorero de 2020 Fecha: 21 de febrera de 2020 £ 3
A Ay == AW
v E MANUALES |
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IV Atender las solicitudes de donacidon de vehiculos solicitados por Municipios, Instituciones de
Beneficencia, Asociaciones Civiles sin fines de lucro, asi como Educativas o Culturales, a quienes
atiendan la prestacion de servicios sociales por encargo del Estado, a beneficiarios de algun servicio
asistencial publico, a las Comunidades Agrarias y Ejidos y a Organismos Descentralizados, a traveés del
seguimiento a la realizacién del-trdmite correspondiente.ante las instancias.competentes, con la finalidad
de brindar apoyc para-los fines-operativos-legales-y/o administra(lvos-que~los-que~sén requeridos.
HTHHIRIH I k50 b it i
V Expedir los reportes Kri(ne‘ftrl le‘sé}(‘ rdehLué‘es\ de las ]l'mildéées'.\/ehk&ular\eg, a través de consolidar la
informacion actalizada _recopllada y- rdgistrida’ en el-didterna de’acfives’ gubernamentales, con la
finalidad de darla conocerral:-Director/a. General:-de ‘Palrimonio,IOS'av,ahqes_ referentes al estatus del
patrimonio correspondiente a las unidades vehiculares del Poder Ejecutive’del Estado de Morelos a las
autoridades e i slancias‘d su competencia. A R \-] {
== § i B S §
: 1 & By . B » 3
1.5.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO: I 8 T |
I. Formulary ver[(i ar que se dé& cUmplimento entiempo,y grma(d]‘gr)ggraq a Anual dlejInventarios
Il Asegurar el resguardo.de las facturas’d !§épn dgdgg.v_hjfzhlares’adquir dos por € | Poder Ejecutivo
Il Asegurar se c elnlef's’rj tiempo y forma, con las. solicitudes de alta, baja y ‘ransferencia emitidas por la
Secretarias y De enaenf:i'as del Ejecutivo del E§f’ado de Morelos B b o
IV Asegurar el cor cﬁo umplimiento de la denagéidn‘de las unidades vehicu
V/ Evaluar los a\{angés‘éobrz el estatus del patri 't%nio correspondiente dades vehiculares del
Poder Ejecuuv‘ 8l Estado, de Morelos Zes \(' 2 i :
817 — i %7 £ £
1.6.- MARCO NORM 3 TIVO; LE(IE ALY ADMINISTRATI’\_/O APLICABLE: f i
- Constitucion Politica dejlos Estados Unidos Méxlcanos L g
= Constitucion Politica.de|los Estado Libre y Soherano de Morelos
« Ley General de Bienes del Estado de Morelos 5~ 5 :
- Ley Orgénigfa!de ta Administracion Ppbllc;’@e ‘Estado'de Morelos | :
- Ley General de Bienes del Estado de Morelos <, - £ §
» Ley General de Contabilidad Gubernamental A = E ;
- Ley sobre Adquisipiongs.»Enajénépiones,-- rrendamientos y Prestacio cios del Poder Ejecutivo
del Estado Libre y Sobéranc de Morelosly su.feglamento. .- ¥ §
« Reglamento | terip}-ﬁgﬂg la Secretaria de Administracion. - - o :
- Manuales a inistratives deé g Direccian General d alﬁqx nio 77 A 3
LT T Sy N
N N g iy, ~ ¥V DL® v *//
A ; ~‘ 2 i ] 2 S : >
\ 4 4 % ! 7 3 =
N\ £ ] ;- = i I $ l . - ]
D\ £ [ F \ $5(_
o\ 4/ Bl ; 1 ] l S ) N
i N <
/ = > 5F f ’ 1 1 X // 2 7
¥ == S § Sk S 1
N\ N o = ™ )
) 3 e { 7 ~4 i &) ¢ i
210 DY) ‘ ,
O it ) e Rl " o |
) i
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1.7.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNMNAS:
Unidad Administrativa/Puesto Motivo
Director/a de General de Palrimonio = ———-Recibir directrices.e informacion relacionada al drea de
§ = trabajo 3
Secretarias y/o Depe'rceqcias J ’ Coorc{ln r/:\on>lo al|realizar el inventario
i de los'v fllc los
Enlaces de las Secr c:a fas y/o D,( pendencia'sr Coordlnar con los en' 4 realizar el inventario
; §
- : }
| <%, | ' |
i i~ e i }
} = e } i
1.8.- CONDICIONES Y RIESGOS DéTRABAJO"* ——e '\> i g
ANRA Y LIT .3 - ; !
Generales: == I }
Disponibilidad de: |
Cambio de domicili ; Horario: Dcspon}bllx?a}l de horario Via i
1.8.1.- Exposlc:én\de{lesgos de trabajo: ( )
; =K 7=l - Intensidad H
Les“’,,“ o £ Bajo Y 17\ Medio
Caidas  {| |, ——=o|i Si i No !
Mutilaciones| “ i Si i
Golpes b > & Si B
Otros [ nE: Si_«
' == =
? i O™
1.9.- MANEJO DE REGURSOS: ! s
i )' - = e BT {
Autorizacién y/o Adrn'i N sl(aclon,?evfond S L 7r g No lq -\ 0.00
JJ / [ o \‘ r \ \\ ,'
Resguardo de equ|po ‘de com(n i l J ‘
oficina o automovil: = e :'77\/Si77 Monto ' z $15 000.00
Tiene personal a su cargo: SS Cuantas plazas: 6
El personal maneja informacién clasificada: No
15 Equ:po‘/de traba]o asignado a Ialellemplea%w : ' H & § (
ompu!ado a hjq [ Si ‘ Radro e comunicacién T ho i § i ™ 7,
Oomputadgra po Iétll No Teléfono celular £ No § ;
H Impresorafija : [ NS Herram enta No & > ~
i npresora portatil No . ~"Vehiculo utilitarios. No! 1 "
Radio localizador No Otros No
> i ACION
= 5 ¢ 3) ) ¢ v\ &7 ) THAC {
4 ) ( ‘) g ,l <D . ,) { [ ) . s I H
i J il y &iam QY i i ONAL |
b
! 3
; NUAL ]
|
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FORMATO
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
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SECRETARIA DE
ADRMINIGTRACION

2.- PERFIL DEL PUESTO:

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

a.- ESCOLARIDAD MiNIMA: =

«+ Licenciatura) sTn Admlmslracnén ~carrera-afin- -yl/o- expenenc:a cxumcl i nprob
7 3 .

b.-

COMPETENCIAS;

ﬁFhDAS_i ‘PARA ‘EL }Jle'STO‘

i.-
S

Admlnistrat'
Analisis de pr
Analisis e ir
Andlisis y di

obiemnas yi
lplengg.'u,
ernimign

Técnica

toma de decisiones
de informacion

<+ Elaboracion
*+ Inspeccién V
*» Manejo y co|

ntarios

- Sociales: |
Relaciones }
# Trabajo en &
Gestion de ¢a
<+ Comunicacior

n
ipo
nfiictos f
bsem a,

en
e‘rpersTn

Iv.- Valores:
«+ Legalidad
< Transparendi
%+ Responsab
++ Rendicién d
«» Eficiencia l

3,

c.- Areas de experiencia:

Administracién pdblica
Control vehicular
Control de inventarios
Centrel de vehiculos

=+ Control de bienes .

2
s !

Solicité \ &

Sofla Adrian' Es in sa \ )
Directora General d& Gegtid, rqmlstrauva

Instit (1o

~y Parfiles.da Puesto

Jefa de Departamen o de Descrlpc!ones

1 Md

rf :\mon-a
Directora G-ne al de Desarroilo

L Aprobé(

} \
‘era Ramirez y

IONAL

Organizaclonal i

Fecha: 21 de .'e?s\‘em de 2020

Fechak 21 de

brerc de 2020

—
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(La presente descripciéon y perfil de puesto se tomara comeo referencia para la contratacién de personas,
considerando que los criterics establecidos no son discriminatorios en ningun sentido para ocupar el puesto

documentado)
1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1.- DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Subdirector/a
Titulo del puesto: Subdirector/a de Regularizacién del Patrimonio Inmobiliario
Clave del puesto: SA/DGP/DRRPI/SRPI/109-888/JA
Secretaria/Subsecretaria: Secretarfa de Administracién
Coordinacién/Direccién General: Direccién General de Palrimonio
Coordinacion de Area/Direcciéon de Area: Direccién de Regularizacién y Recuperacién de la Propiedad
Inmobiliaria
Subdireccién /Departamento: Subdireccién de-Regularizacién:del-Patrimonio Inmobiliaria
Puesto al que reporta: Director/a dé Regularizacion y(Recuperacionide laiRPropiedad Inmobiliaria
Identidad de la funclén: Jurldico Adiifistatt N A 9N i‘\,f)
NIZACIONAL:

1.2UBICACION DEL PUESTO DENT _R"OgéE LA ESTRUPTURA OR

oS 5 R ]

[ Director/a General de Patdimonio ]
i 4 I [ S ]

l Di de y i delaF ( ]
ST P | T £}

Subdirector/a de Regularizacidn de! Patrimonio Inmgbiliario ]

1.3PROPOSITO O RAZON DE SE}%!DEL: - P
Atender las acciones para la gularnzacion ‘de I6s~inmuebles, prépiedad del Gobierno del Estado de
Morelos, de conformidad con &| ‘Programa “Anual de\ReguTariz@c_:jén y las solicitudes emitidas por las
Secretarias y Dependencias, a|tfavés de la integfdcion ~documental oj.‘ue legaimente corresponda a los
expedientes de cada propiedad; @r’e\‘/ié' 7éll$‘i,$}-;' ridjc \dé%)ﬁs\“dccu entos existentes y tramite a las
solicitudes de informacion emitidg{sk potlelid, Birdct ra/a’de REg 'A[arjz,aéién y Recuperacion de la Propiedad
Inmobiliaria a las instancias de su competencia,-a-fin/de que-se-cuente con la informacién y documentacién
necesaria para la acreditacion de la propiedad Inmobiliaria y su registro en el Registro Publico de la
Propiedad Inmobiliaria del Estado de Morelos

1.4FINALIDADES O Fl’J[l\ I0NE: ERINCIE?\LE,’_S_DgL PUESTO; _fg \\
I Verificar las solicit Jdé,s de los J‘\ocume tos ‘necesarios parajla regularizacl propiedad inmobiliaria

del Estado de Mo'relbs/para las_’igslaﬁci'as‘ qué\cér'respon'dan.‘a través-del analidis a las propuestas de

oficios de solicitud para firma del Director/a de Regularizacién y Recuperaciéon de la Propiedad

Inmobiliaria de conformidad a los r;querimliep(os legales y. las disposiciones juridicas aplicables a cada
caso, con la finalidad de que sé:;ﬂé {:ijbli iejﬂo al Prjgg’rﬁn}a’A\p‘al de Regularizacion.

. s B 5 a5 N 1

Rvisé. T Autonzs
]
\i 3 >
dro Balori¥anez - 3 ARIA DE A
£ Boreni Jefe de Depaftamentp do gcscrlpcicnes r‘iam a K/';ra'Ramnez
I Diractora’ General de Patrimonio y Perfligs dk Pugdsto Directora G de Clesarrolio O i al
Feéha: 10 de junio de 2020 Fecha: 10 de\"\'clﬁe 2020 Fechazio q}uunlo de 2020 i
= i
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’ brerori i P DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Il Evaluar los informes conforme la periodicidad establecida por la Direccion de R=agularizacion y
Recuperacién de la Propiedad Inmobiliaria respecto al levantamiento fisico y estatus legal de los
inmuebles sujetos al proceso de regularizaciéon, a través de realizar la revision juridica de cada caso y
recopilar la informacion técnica y especifica correspondiente, a fin de que se expidan por la Direccion de
Regularizacién y Recuperacion de la Propiedad Inmobiliaria los reportes necesarios para el control de la
propiedad inmobiliaria del Estado de Morelos y dar cumplimento a los requerimientos de informaciéon
para su reporte.

Il Desarrollar, bajo la direccién del Director/a de Regularizacion y Recuperacién de la Propiedad
Inmobiliaria, el Programa Anual de Regularizacién, a través del anaiisis jurldico, supervisién de
levantamiento fisico e identificacion de los requerimientos para la regularizaciéon de los inmuebles, con la
finalidad de que se cumpla en tiempo y forma con las acciones programadas para alcanzar la
acreditacion en su totalidad de la propiedad inmobiliaria del Estado de Marelos.

IV Participar como enlace ante |as-+ Secre!ana Dependencras y-las-diversas instancias involucradas en el
proceso de regularizacion, travé g{ Ie ar 1 ? as:ster;gc:g directa, comunicacidn constante y
disposicién de informacion C}J& e,s Soficit a&h /su upuu iofes, con la finalidad de que se dé&
cumplimiento en tiemgo y | orrpa jeon—la ate‘ntlorr a~las ~sglicitUdes emitidas por autoridades que
correspeonda y se concluya los procgso para la recuperacion y ”qula zacién de los inmuebles.

V Colaborar con la atencidon Y milenlo a lo acuerdos | Comisién Intersecretarial para la
Recuperacion Inmobiliaria de) élj}._lE\).\a\tra ilacion y entrega de informaciéon a al
Director/a de Regularizacisr] Recuperacio e a Prople obiliaria para las instancias que
corresponda de los Inmuebles jelos a regu|ahzarse. con la’ ir d de que se dé cumplimento a los
acuerdos y disposiciones est as por esta"C'O{msrén !

1.5RESPONSABILIDADES DEL P cj Vs

I Consolidar y recabar la firma ector de F{eg{\anzacnén ¥ eracién de la Propiedad Inmobiliaria
en tiempo y formas legales a Jas solicitudes a | s.dlversas inst

I Atender con la periodicidad | establecida  Jar erﬂre a\de re;:ct es| al Director/a de Regularizacion y
Recuperacion de la Propledadl Inthobiligaga ~ ~ i > = N Meom

Il Participar en la elaboracion y '€ fecuc 6 de P grdrﬁa An al de Reguldrizacion

IV Atender las reuniones que sejr, eqlﬁérﬂaflsnr‘qor i G on.

V Garantizar el seguimiento a |os a e extraordinarias de la CIRPIE

N5
1.6MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE'

= Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Constituciéon Polrhca del Es ,ado(ler Sobéerano de Mdrelds. &

= Ley Organica dexl é@m}nﬁtra iGN Pul%i_l 2 del’ éstaﬁo l,lbre Sl Sob{ano de Morelos.

* Ley General de Respoensabjlidades Admin jstrali vas] "

= Ley de Responsabilidades- administralivas para‘el Estado de ‘Mérelos

« Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

« Ley General de Bienes del Estadg de\\l_lorelos r') ) /-‘]

= Ley del Notariado del Estado de"M rglos] &) = 7 ‘[ )/: o

« Cdédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos

= Codigo Penal para el Estadao de Libre y Scberano de Morelos

« Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion

< Reglamento del Catastro del Municipio de Cuernavaca, Morelos

= Reglamento de la Comisién de Avallos de Bienes Estatales

« Reglamento de la Ley de General de Bienes del Estado de Morelos

+ Manual de Organizacién de la Direccién General de Patrimonio

= Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Patrimonio ‘ ) 12 AC J

|
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1.7.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa/Puesto NMotivo
Director/a de Regularizacion y Recuperacion de la Recibir directrices emitir informes respecto a los
Propiedad Inmobiliaria acuerdos y documentales
Director/a General de Patrimonio Recibir directrices respectc a las aclividades
encomendadas
Secretarias y/o Dependencias Dar seguimiento a los acuerdos del CIRPIE y realizar
tramites para la regularizacion de los Inmuebles
1.8.- CONDICIONES Y RIESGOS D
Generales: -
Disponibilidad de: % A,(
Cambio de domicilio: No H : 6;qunfqm,d¢qlq_e hé?é\ o,
1
S
Lesiones Ba Alto
as -~ § No
| Mulilaciones S No
Golpes —r [] 1
Otros 9 J o
i
1.9.- MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacion y/o Administracion de fondos: 0.00
Resguardo de equipo de\ co pl:to mobiliari s WS
automovil: J \ /[ g ; { (Monto:) “Sa $5,000.00
\ Bl W\ . & .
Tiene personal a su car: = 1 ‘Cuantas plazas: 4
El personal maneja informacion clasificadany -1
,L/xl,) :f & =
1.9.1.- Equipo de trabajo asignado a la/el empleado:
Computadora fija Radio de comunicacion No
Computadora portatil No Teléfono celular No
Impresora fija No Herramienta No
Impresora portatil No Vehiculo utilitario No
Radio localizador No Otros No
\CION
|
ioNAL |
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2.- PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

.- ESCOLARIDAD MINIMA:
<+ Licenciatura en Derecho, carrera afin y/o experiencia curricular comprobable.

b.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

i.- Administrativas:

+» Toma de decisiones

< Planeacién y control

*» Analisis e interpretacion d

ii.- Técnicas:
*»* Andlisis de disposiciones j
** Procesos juridicos
<+ Representacidn legal ante

> q

/f O
YERRA ¥ (ABERS-
cias compéter_\t

iii.- Sociales:

s+ Trabajo en equipo
«» Manejo y solucidon de confli
++ Comunicacion asertiva
*+» Relaciones interpersaonales!

iv.- Valores:
«» Eficiencia
Legalidad

*» Transparencia
=+ Rendicion de cuentas

L3 Responsabnlldad\

N4
c.- Areas de experiencia !

» Procedimientos admmlstranvcs i

«» Asuntos juridicos

*» Administracion pablica
«» Contratos y convenios
> Derecho

Elabors 7 - ( Reise” 7 “Autorizé -
= /,QO/__" — Bar 4'\ /\ L’\i’— —
Berenice L¢féz Angeles Jefe de Depa amonth da esc(lpclonas taria yistieral Ramirez, /11| )
Directora Gepéral de Patrimenio es & Puesto Directora Generalde Oésarrollo Or izac
Fecha: 10 de junio de 2020 Fecha 10 dojuhd de 2020 Kegcha: 10 deliéric He 2020
18 T -
| ki
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(La presente descripcion y perfil de puesto se tcmara como referencia para la contratacion de perscnas,
considerande que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningin sentido para ocupar el puesto
documentado)
1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1.- DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Subdirector/a
Titulo del puesto: Subdirector/a de Registro del Patrimonic Inmobiliario
Clave del puesto: SA/DGP/ORRPI/SRPI/109-889/AG
Secretaria/ Subsecretaria: Secretaria de Administracion
Coordinacién/Direccién General: Direccién General de Patrimonio
Coordinacién de Areal/Direccién de Area: Direccién de Regularizacion y Recuperaciéon de la Propiedad
Inmobiliaria
Subdireccion/Departamento: N/A ——— e o — ———
Puesto al que reporta: Director/a d'eI Reguy I?rlig‘ac_‘ y@ecupe\acién la l}’ropiedad Inmobiliaria
Identidad de la funcién: Administr: FfQ@' eneral M UD ° 1A\ ° (/:/5)

[ S ———— A
1.2.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Director/a General de Patrimonio
T o) e T W A SX - L A P WK ;
Director/a de 1Y Rect i6n de la P iedad Inr
[ Subdlirector/a de Registro del Patrimonio Inmobiliario ]

1.3.- PROPOSITO O RAZON DE SER'DEL PUESTO: ,'(\ l =

Desarrollar el proceso de regis rlc'r'deﬁ' os titulos _qiue.amparan Ia propiedad de los bienes inmuebles del

Gobierno del Estado de Morelos qugq indique’jel/ja Director/a C 693 ularizacion y Recuperacion de la

Propiedad Inmobiliaria conforme; a-s’u;soljci}qd-ge/alta. straves d nf iSis documental y validacién juridica

conforme a los procedimientos 3di'sgo(sl'9ioge'sr'lcigalgs eslablecidas’- la finalidad de que los Inmuebles

patrimenio del Estado de Morelo ;quegl;eh gon qlﬁegisgp‘dée“ stituto ‘{Ser‘/ic!os Registrales y Catastrales
del Estado de Morelos y queden‘@§.6ri£o(sigmlln35 jlbréswju Regis rb,"ﬁub)} de |la Propiedad Inmobiliaria.
b = S e
1.4.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL'PUESTO:

| Verificar la viabilidad juridica para la inscripcion de los inmuebles que ingresan a traveés de solicitud de
alta por parte de las Se retarias .y D_epengenglas Y, qu'e le sean_turnados_por el/la Director/a de
Regularizacién y;Régupe;a i6n;de la'fPro'p edaq lqmoblllaria, a traves de:I'- nalisis 'de viabilidad juridica de
los doc:umentos%:u:e‘sa a on;\p_aﬁen la_solicitudy validacion a fin{de qu seregistren como parte del
patrimonio del Esgtado meldiaﬁter su /ins¢ripeién én los ‘libros ‘del Registro Publico de la Propiedad
Inmobiliaria del Estadd de' Marelos o tramite™>de regidtro anté &l Instituto de Servicios Registrales y
Cataslrales.

Il Atender la inscripcién de los inmyeplgs,_ que concluyan Isu;'p;oce/sq‘ e regularizacién conforme el avance
del Programa Anual de Regularlxzacjén.] actraves: de revisz r.:lﬁ:'d cumentacion del su expediente y el
analisis de viabilidad juridica a fin de que se registren como parte del patrimonio del Estado mediante su
inscripcién en los libros del Registro Publico de la Propiedad Inmobiliaria del Estado de Mcrelos, previa
validacién del Director/a de Regularizaciényp‘{raqg? de la Propiedad Inmobiliaria.

1 s oL
Elaboré 7.7 Autorizp
s=emn omer. ',/‘ - .
Berenfé6 Lopez Angeles M ia Vera Ramirez
__Directord General de Patrimonio Olrectora Genaral de Desarrollo Org 1
=
Fecha: 10 de junio de 2020 Focha: 10-ge jurifa de 2020
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11l Supervisar la elaboracién de los extractos de los documentos a inscribir, a través de la revisién del
formato de sintesis de cada expediente y recabando informaciéon scbre su estatus juridico, con la
finalidad de asegurar que los expedientes de los inmuebles cuenten con los documentales necesarios
para su tramite de registro correspondiente y en su caso, gestionar, por conducto delfla Director/a de
Regularizacién y Recuperacion de la Propiedad Inmobiliaria, los faltantes ante las instancias
carrespondientes, asl como conccer la informacién respecto a los avances en el registro.
IV Aprobar y expedir, bajo la direccion de ella Director/a de Regularizacién y Recuperacion de la Propiedad
Inmobiliaria, los registros en el Registro Publico de la Propiedad Inmobiliaria del Estado de Morelos, a
través de la emision de firrmma de validacion documental y la inscripcion en los libros, con la finalldad de
que los inmuebles propiedad del Estado cuenten con su registro de titulo que ampare la propiedad
conforme a los términos y disposiciones legales y procedimientos establecidos.
V Formular los informes y reportes, con la periodicidad que se indique, para el Director General de
Patrimonic y la Comisién In ersecretanal 'pé?a 1a Recuperaclén Inmobiliaria de! Estado (CIRPIE) que
solicite el/la Director/a de Rs:gularlz\r c[én i Rec pe'r'ac:én, i la-Propiedad Inmobiliaria, a través de la
recopilacién de informacién Gridics el're bt de’ Ibs avances er] la acreditacion de la propiedad y
registros, con la finalidad de dar aj conocer su estatus Y quelas toridades tomen, en su caso, las
medidas convenientes. ™) v.;‘( =4
>
15.- RESPONSABILIDADES DEL U__E_SJ 3
I Garantizar la viabilidad juridic d&ids documentos de los Bien uebles que se pretenda inscribir en
los libros del Registro Publico Propiedad qﬂoblllarla
Il Asegurar la correcta integrac a sintesis recopllacmn :biL‘)ll juridica de los expedientes de
los Inmuebles &
Il Evaluar el registro y la ins en librog e\ ios Blsnes ebles dados de alta al Patrimonio
Inmobiliario del Estado de Morglos: | e
IV Presentar los informes anu ales, q\ensuales Tye exlraordmarl s,sct re el estatus del registro de los
Inmuebles propiedad del Gobj erngs del, Estado;}e Morelos.. { o
V Asegurar que se cuente con Io: o" mes parq cla ,??reaitacnon je‘_la prIedad y registro
1.6.- MARCO NORMATIVO, LEGA _‘Y- gl ISTRATIVO"QPIQI
+ Constitucién Politica de los es ladoé Aidos Mexitand
= Constitucién Politica del Estada Libre y SoberanB de Morelos.
» Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
= Ley General de Re ponsab lidades Administrativas g
* Ley de Responsabil dad Adn}lmstra ‘vas‘ para\e § staclo Fé More os &
» Ley del Servicio CTVII de Ectad? de Mgrelos = I (
e Ley General de Blenes,del Estado de, orélos il
= Ley del Notariado del Estado de Morelos:!
e Ley de Ordenamiento Territerial y Desarrollo Urbano Sus(entable del Estado de Morelos.
e Cddigo Civil para el Estado Libre 3: obel’ano de Morelo§ e g
= Coadigo Penal para el Estado de- lere b’ Soberano de More|os fems S
= Reglamento Interior de [a Secretarfa de Administracién.
e Reglamento del Catastro del Municipio de Cuernavaca, Morelos.
= Reglamento de la Comisidon de Avallios de Bienes Estatales.
» Reglamento de la Ley General de Bienes del Estado de Morelos.
s Manual de Organizacién de la Direccién General de Patrimonio
< Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Patrimonio
BECRETARIA DE ADMINISTR
| DIRECCION
i\n o) \ NAL |
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1.7.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa/Puesto Motivo
Director/a de Regularizaciébn y Recuperacion de la Recibir directrices, entregar informes sobre el estatus
Propiedad Inmobiliaria legal de lcs Bienes Inmuebles
Director/a General de Patrimonio Recibir directrices y entregar infermes sobre asuntos
delegados.
Secretarlas y/o Dependencias Solicitar informacién documental scbre los Bienes
Inmuebles a inscribir.
Instituto de Servicios Registrales y G —-Solicitar 'y hacer, llegar documentales
F 3 n
1.8.- CONDICIONES Y RIESGOS D
Generales:
Disponibilidad de:
Cambio de domigilio: No lajar: No
1 o:
STntensidal -
Lesiones =0 Medio | Alto
Caldas o “N No 3
Mutilaciones NG No
Golpes 3 éi\\‘ f o
Otros =N No
1.9.- MANEJO DE RECU SOS. >
el ) D T 1] k) €
Autorizacion y/o Admin straclé d for{dos’ I ' ; | NG Mon@: § 53 0.00
: V= &
Resguardo de equipo d cémpulo mobiliario da oflcma oo i ’
o automovil: i Monto: $5,000.00
T g ), s
Tiene personal a su cargo: £y ‘l»_ =1 SIZ ),‘ \ Cqént]as plazas: 4
El personal maneja informacion clasificada: No
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la/el empleado:
Computadora fija Si Radio de comunicacion No
Computadora portatil No Teléfono celular No
Impresora fija No Herramienta No
Impresora portatil No Vehiculo utilitario No HET )N
Radio localizador No Otros No > }
C
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Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

- ESCOLARIDAD MINIMA:

.- PERFIL DEL PUESTO:

b.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

- Administrativas:
Toma de decisiones
Planeaciéon y control

Analisis e interpretacién d f‘lnfdfh’{a’éfbﬁ'

*» Procesos juridicos
*» Representacion legal anle

lii.- Sociales:

<+ Trabajo en equipo
Manejo y solucién de canfli
+» Comunicacién asertiva
++ Relaciones interpersonales

iv.- Valores:

- Legalidad

Eficiencia

<+ Responsabilidad

<+ Transparencia

<+ Rendicion de cuentas

e

- Areas de experiancia'
Asuntos juridicos
Contratos y convenios
Derecho
Administracién puablica
Procedimientos administrativos

1
Revisé

Licenciatura en Derecho Civil, carrera afin y/o experiencia curricular comprobable.

—
Autorizd

-

S

Elaboré

Jefe
Directora Genefral de Patrimonio

i ,

dro Bargn"¥anez
de Departament® de)Descripciones
y Perfites dd Pyesto

Directora

Deosaerolia Oryganizacional ' |
.

(Aarfa Antaniet.

‘era Ramirez
General de

U

10

Fecha: 10 de junio de 2020

Fecha: 10 dew de 2020

dﬁ 2020
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(La presente descripcién y perfii de puesto se tomard como referencia para la contratacidn de personas,

considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningdn sentido para ocupar €l puesto

documentado)
1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1.- DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Subdirector/a

Titulo del puesto: Subdirector/a de Control de Bienes Muebles

Clave del puesto: SA/DGP/DBM/SCBM/108-862/AG

Secretaria/ Subsecretaria: Secretaria de Administracion

Coordinaciéon /Direcclén General: Direccidon General de Patrimonio

Coordinacién de Area/Direccién de Area: N/A

Subdireccién/Departamento: N/A

Puesto al que reporta: Director/a de Blenes Mueb 1

Identidad de la funcién: Administra cLon\Genent \‘ 18 ) ( “L\

1.2.- UBICACION DEL PUESTO DE l"l"l'R(D1 DE LA ESTRUCTURA O?GANIZACIONAL‘

Director/a Genaral de Patrimonio
= =1 [
[ Director/a de Bienes Muebtes ]
= T T | v T
I Subdirector/a de Control de Blenes Musbles J
A R

1.3.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEi_ PUESTOI L. ™~ 1 ’ [

Coordinar las actividades que se [Jevan cabo, par'a conlrcl de lo lenes muebles del Poder Ejecutivo del

Gobierno del Estado, a través de a) ender las. sollcilud s, de' registro{de-altas y bajas de éstos en el sistema de

aclivos gubernamentales, con la fin ad de ‘que’ ‘la”Direcclon Ge eral [%e Patrimonio cuente la infcrmaclén

respecto a la identificacién y ubicaci I’lslca ’(inven(arlo) ’de Ios bleqes muebles dentro de las Secretarias y/o

Dependencias del Poder Ejecutivo del Este = & M 4

= Xz = -

1.4.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

I. Supervisar los inventarios de los bienes muebles a través del desarrolto de los precedimientos del
levantamiento de alla \lransfe-enca v baja lque se reallzan a las Secretarias y, Dependenc:as del Poder
Ejecutivo, con la final dad de dar’c mpllmlanl al programa an al de; Ipvenlarios én-tiempo y forma.

Il. Contribuir con los e laces responsables e el\procéso de! aclualizacldn de les (inventarios de bienes
muebles, a traveés ‘de ‘verificar ‘que ‘se realice “el reglslro en el sistema los datos generados del
levantamiento de los bienes muebles reall?ado en la Secretarias y Dependencias del Poder Ejecutivo,
conforme al pragrama anual de Jog enlarios con la; r,al daj de’ que se cuente con los registros
actualizados para la emisién de Inlonhes ue sean requerid

Il. Atender las solicitudes para el alta, baja’o trasferencia de Ibs blenes mueles que les sean lurnadas por el
Director/a de Control de Bienes Muebles, recibldas de las Secretarfas y Dependencias del Poder
EJecutivo, a través de realizar el tramite y dar seguimiento de su resolucién conforme a los procedimientos
y disposicicnes establecidas para cada caso, con la finalidad de que se proceda a dar la respuesla v
gestidn conducente. - i

IS~ B T
< S — MaTaabel Olivares
e r;en-ry/mpez Angeles Jefa de ggpgt)u to da Descripciones
foctora Genaral da Patrimonio / v Parfiled de Puesto
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IV. Emitir los informes respectoc a los avances de solicitudes de baja por robo, extravio, siniestro o baja
definitiva, de las Secretarias y/o Dependencias del Poder Ejecutivo, a través verificar que la integracién de
los datos de las disposiciones legales de cada caso cumplan, con lo requerido para su proceso, con la
finalidad de que se dé constancia de los hechos y proceder a Iz baja conforme a los procedimientos
establecidos.
V. Administrar las facturas criginales de cada una los bienes muebles propiedad del Gobierno del Estado de
Morelos, mediante realizar la clasificacién por Secretaria y afio consecutivo, con la finalidad de contar con
un control detallado (No. Factura, Proveedor, fecha de adquisicion, monto de adquisicién) de las mismas.
1.5.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
I. Supervtsar el cumplimiento del inventario de los bienes muebles conforme al pregrama anual de
inventarios gl
1. Mantener la actualizacién dt? p‘tven(ar{[os re o, & s y transferencias de los bienes
muebles en el sistema de acuvos gube namentales L
i Gestionar los informes sobre,las ‘bajas por robo, extravfo smves baja definitiva en cumplimiento a
las disposiciones legales est: Iecrd
V. Dar atencion en tiempo y forma a sollmf encia que amitan las Secretarfas y
Dependencias. 'P 1 = ]
V. Sustentar la acreditacion de ‘ Ipro;:z edad de Ios plenes n'nuebles proo edad del Poder Ejecutivo
- Constitucién Polmca de los' Estados Unidos Mextcancs | ==
- Constitucién Politica de los Esta o Libre y Soberano de Morﬁelésj
- Ley de Responsabilidade: Admlr]ns(rahvas~ para el Es!ado de,
- Ley del Servicio Civil del stado de More!os’ dy o N MfE
- Ley General de de Responsab;hdades Admlnlstranvas S
- Ley General de Bienes de| Eslad de Morglog ‘ \ )
- Ley Organica de |la Admlnls!racnon Piblica’ de Es(aéoklere./ Soberano de Morelos
- Ley General de Contabilidad Gubernamental ©
. Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendanwienlos y Prestacion de Servicios del Poder Ejecutivo
del Estado Libre y Soberano de Morelos X
- Cddigo de Ehca Yy Reglas de Integndad a la ;s que deben Sujetarse Ios Serwdores Publicos de la
Admrmslrauén-Pubhca Estatal } .
- Reglamento In‘enor de la Sécretaria de Admm;stracl?n t \.A 7
- Manuales Administrativos de la Direccidn General de Patrimonic
- Manual para el Uso de un Ler\guaje lncluyente con Perspechva de Genero
i ) >
1.7.- RELACIONES lNTERPERSONALES DE TRABAJO‘ Le { ) Zct 3
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa/Puesto Motivo
Director/a de Bienes Muebles Recibir directrices e inforrnacion relacionada al area de
trabajo
Secretarfas y/o Dependencias Coordinar, con los enlaces para realizar el inventario
de Bienes Muebles
Enlaces de las Secretarias y/o Dependencias Coordinar, con los enlaces para realizar e! inventario
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- CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario Viajar: No
1.8.1.- Exposicién de riesgos de trabajo:
Cantohins Intensidad
Bajo Medio Alto
Caidas Si No No
Mutilaciones Si No No
Golpes —5 — = No . 1 No
Otros e ST I iy » §.6No | . | No
= i 7
1.9.- MANEJO DE RECURSOS: } i
Autorizacién y/o Administracion de l":ndos l N/A
Resguardo de equipo de cédmputo, | rnobqrﬁrto de ohcma
o automovil: < 7 ( Si $ 5,000.00
Tiene personal a su cargo: { Y No azas: 8
El personal maneja informacion c!asnﬂcaqa “V No i
1.9.1.- Equipo de trabajo asignad ‘ ‘a lale‘l en’lpleafla )
¥ S A
Computadora fija Sl Radlo d6 cqmumcacuon O
Camputadora portatil No r, Teléfonc,;elular L =3
Impresora fija I\{D JiHerram onlg * D1 { \ \| i _No
Impresora portatil Vehfcula uhlltario s —=iNOo
Radio localizador No Otros No
t = .‘ | -1 > S % ?
C7 \ X § e L 55.¢
b( = I - Al )
i g gl S t 1 R ¥ & &
e . S S|
D I AN D A
-,t;). ¥ ‘.(.)";*.f
10N
. o
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- PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conccimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia
- ESCOLARIDAD MINIMA:
«» Licenciatura en Administracidn, casrera afin y/o experiencia curricular comprobable
b.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:
i.- Administrativas:
Analisis de problemas y toma de decisiones
<* Analisis e interpretaciéon de infermacion
*» Analisis y discernimiento
- - 3
NS - « F |
fi.~ Técnicas: 2 L’JH b3 ! ’ .02 'l ‘,’-‘\ i
<= Manejo de Suministro de Bienes i
=+ Manejo y control de inventarlos’dF bienes lntanglblgs
-+ Elaboracion de tramites de ja; d enajenaciones
iii.- Sociales:
-+ Relaciones interpersonale
- Trabajo en equipo
- Gestion de conflictos
t+ Comunicacidon aserliva
iv.- Valores:
++ Legalidad /
Transparencia ks '}
Responsabilidad =
=+ Rendicién de cuentas
-+ Eficiencia i
)\ PN, EETe 1 R ¢ :
!\ /'l‘r '-,);1‘ L il B S
- Areas de experlenci: f ! \_ &/ ¥ I o Aﬁos de experlencla' g \
B3 Admmrslracrén‘publfca " ! = P
«* Coentabilidad Administrativa 2
Control de inventarios 7 = D D .,2\ L) ‘
Control de bienes = l % f) a 2 [(2/ P Hy
L ‘ £ 5
[ Rviso E Actonze
o C H
3 i s — g e —
: T Ma. !sabaﬁ = ores taria Amonfim’Vem Ramiraz
. Boranics Lépe s Jefa de Deparfam e Descripciones z\?: roctora Genkral de Desarrollo
e s mmcm.—{Gnnuml da Patrimonia s Parfliasl de Puesto ) “~_Orgadizacional
Focl)n' 29 de septiembra del 2020 _. L l—ccha~ 29 de se-k;n—mbre del 2020 Facha: 28 d& {-e?(-empu, #2020 2 a1
Formato: Descripcién y Porfil do Puesto / ‘Qe’er&ncia: D(_}I'\O DOPFP-FPRA Y [ST=TeTan DDPP-PRO! -Irot i
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FOO1 Revisign: b STt b o NAL
Anexo: a Numere de paginas: 4 | DE DESARROL '
At
aw
DEPARTAMEN
ADMINI
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PRO0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FOO01 Revision: 10
Anexo: 3
Publicacion 2024/03/06 46 de 65
Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial 6288 Segunda Seccion “Tierra y Libertad”




Manual de organizacion de la Direccién General de Patrimonio

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original

M O RE LOS Direccién General de Legislacion.

2018 - 2024 Subdireccién de Jurismatica.

0C0046

Clave: SA-DGP-MO

’ sEcneTanisce, MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 02
Pag. 46 de 64

XIll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

Clave.

DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTO Revisién
Anexo 4 Pag. idea

AGTen

(La presente descripcién.y perfil de pueslto se tomard como referencia para la contratacién de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningln sentido para ocupar el puesto

documentado)
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Subdirector/a
Titulo del puesto: Sukdirector/a de Propiedad y Derechos Intangibles
Clave del puesto: SA/DGP/DBM/SPDI/109-874/AG
Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Administracion
Coordinacién /Direccidn General: Direccién General de Patrimonio
Coordinacién de Area/Direccién de Area: Direccidn de Bienes Muebles
Subdireccidn /Departamento: Subdireccién de Propiedad y Derechos Intanglbles
Puesto al que reporta: Director/a de B(enes Mu?ble ¥ = 1
Identidad de la funcién: Adrnlnlstracvor\ Gerieral

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL'

'r Director/a General de Patrimonio ]

—— T :
g[ Director/a de Bienes Musbles ]
i g I : —
;[ de v Dara ]
.! i 1
e 513

.-Z'}!

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO' 4
Coordinar el control de los b}ene*; lnlénglbles propiedad del Gaobierno: del Estado de Maorelos, a través de

atender las solicitudes de rteSh'O dq ‘altas y bajas ,en el ‘sistenmia’de activos gubermamentales, con Ia

finalidad de que la Direccion General de Patrlmomo cuente con la’informacidén respecto a la identificacion y

ubicacion fisica de los bienes |rllang|bles denlrc da |as Sscrelarlas y/o Dependencias del Ejecutivo del

Estado.

FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

I. Supervisar los invenlarios de los bienes muebles, a lravés del desarrollo de los procedimientos del
levantamiento de aita, lrans[erencna v baja que. se resz lizan a las Secrelarl’as 'y Dependencias del Poder
Ejecutivo, con la finalidad de’dar cump”mienlo al prcgrama anual de Ihvenlarlos en tiempo y forma.

1. Conlribuir con los enlaces responsables en el proceso de actualizacion . de los ihventarics de bienes
intangibles, a traveés de verificar que se realice el registro en ‘el sistema de los dalos sobre los resultados del
levantamiento de los bienes intangibles realizado en las Secretarias y Dependencias, conforme al programa
anual de los inventarios, con Ia finalidad de que se cuente con los registros actualizados. para la emision de
informes que se emitan en la Direccidn de Bijenes'Mueblas'a las Unidades Administralivas.

11l. Integrar y custodiar el archivo de las facluras ongmales v/o patentes que acrediten la propiedad de los
bienes intangibles dentro del expediente fisico, a traveés de su control y resguardo en expedientes y extraer
informacién con la finalidad de generar los reportes que requiera el Director/a de Bienes Muebles en el
desarrollo de los procedlmlenlos de baja o transferencia de los mismos. =

R s - A

( (!

; Marta Antoniela Vera Ramirez

/‘ mctoﬁa Soncral de Dosarrolle
;

T \ 7~ Berogico Lopez Anaeles
| & E ectafs General de Patrimonio

Facha: 29 de septiembre del 2020

Eecna. 29 e sapliambre del 2020

Y

—/ Fecha: 29 de septiembre del 2020
7

7 RPGDO-DOPP-PROT Y DGDO-DDPP-PRO1-1TO1

s . WIS TR
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IV. Atender las solicitudes recibidas de las Secretarias y Dependencias para el alta y baja de bienes intangibles
que les sean turnadas por el Director/a de Bienes Muebles, a través de realizar el tramite y seguimiento de
su rescolucién conforme a los procedimientos y disposiciones establecidas para cada caso, con Ia finalidad
de informar al Director/a el estatus y que éste proceda a dar la respuesta y gestién conducente.

V. Emitir los informes, respecto a los avances en el tramite de las bajas por robo, extravio, baja definitiva de
bienes intangibles, a través de integrar los datos de la inspeccién documental conforme a las disposiciones
legales de cada caso, con la finalidad de gue se dé& constancia de los hechos y proceder a la baja conforme
a los procedimientos establecidos.

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
I Supervisar el cumplimiento del inventario anual de los blenes intangibles.
. Mantener la actualizacidn de inventarios respecto alas altas y bajas de bienes intangibles en el sistema
de activos gubernamentales. l} [ TN S !’ l
t [ 150 ) [ & /3 :
(LN Resguardar las facturas orlglnales y/o atentes que acred ten Ia p(gguedad de los bienes intangibles.
. Dar atencien en tiempo y forn a a so ncia que emitan las Secrelarias y
Dependencias. i
V. Emitir informes sobre las bajas por ;::
1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y, IADMINISTRATIV()‘/’;PLICABLE
= Constitucion Pclitica de los Estados Unidos Mex;cénqs
= Constitucion Politica de los Estado Libre. y Soberano de Morelos
° Ley de Responsabilidades Admini istrativas para el Es{ado de Morel
» Ley del Servicio Civil del Estado de Mor los -
e Ley General de de Responsabilid :ldes Admlmstralwas i SRR
« Ley General de Bienes del Estado de. Morelos = S
e Ley Organica de |la Admlnlszraclérln Publica,del Estado Libre y So’bcrano de Morelos
« Ley General de Contabilidad Gubernamen‘al“ ¥ ? *OSM Y N S
= Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamiéntos y Pres(aclén de Servicios del Poder Ejecutivo
del Estado Libre y Soberano de Morelos
- Codigo de Etica y Reglas de Integridad a las que deben Su;elarse los Servndores Publicos de la
Administracion Publica Estatal | \ 2 N 2 7
= Reglamento Interior dé Ia Secret'zrla do Adrnlmslra idn. ! 7 ) & =
= Manuales Administrativos. dé 1a/Direccion General de P?lnmonlo A\ ! }
= Manual para el Uso de un Lenguaje Incluyente con Perspectiva de Genero &
1.7 RELACIONES INTERPERSONALES}()lE]TRquAJO' 7D FBn D) 1
: } N =i QY 7
£y ot 2 = . '
INTERNAS Y EXTERNAS: : i S
Unidad Administrativa / Puesto Motivo

Director/a de General de Patrimonio Recibir instrucciones e informacién sobre

asuntos delegados

Director/a de Bienes Muebles Recibir directrices y entregar informes sobre los

asuntos delegados

Enlaces en las Secretarlas y/o Dependencias Recibir oficios e informacion para bajas

) 10
Formato: Descripcién y Perfil do Puesto Referencia: DGDO-DDOPE-PRO1 ¥ CGOC,DOPP-PRAI-ITO1
Clave DGDO-DDPP-PRO1-FOO01 Revisién: El " .
Anexo: 4 Numero de paginas: 4
D i 4
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO01 Revision: 10
Anexo: 3
Publicaci6n 2024/03/06 48 de 65
Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial 6288 Segunda Seccion “Tierra y Libertad”



Manual de organizacion de la Direccién General de Patrimonio

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original

M O RE LOS Direccion General de Legislacion.

Subdireccién de Jurismatica.

2018 - 2024
000048
Clave: SA-DGP-MO
- A ' SECRETARIA DE MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 02
(1 AOMINISTRACION
2 Pag. 48 de 64
Xlll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
Clave:
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Revislon:
Anexo 4 Pag. 3de 4
1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: No Horario: Dispenibilidad de horario Viajar Si
1.8.1 Exposicién de riesgos de trabajo:
L — Intensidad
e
Bajo Medio Alto
Caidas % No No
Mutilaciones { &5 MNa "3 . i e
Golpes i - No T 1 No
otros i No 11 s No
NN
2 A Y LY i} {
1.9 MANEJO DE RECURSOS: i . SeT b
Autcrizacién y/o Administracién de fond: I £y :;J § M'c‘ir‘ho: A
1 3 } - ¥
Resguardo de equipo de camputo, mobiligrio de oficind o = ¢ LK} $ 10,000.00
automaovil: | i1 ok S¥ t !\A{qr(}to
Tiene personal a su cargo: 3 - 1} i ™ Si intas plazas: 2
El personal maneja informacién cla § 2y .. Si_
{]f i g : 22 ...
1.8.1 Equipo de trabajo asignado a: Ia!el t‘ar‘nlpleadq:. I- P {
Computadora fija si U 'Radio de (':qm\u'n acién’ - No
Computadora portatil Si Teléfono celular No
Impresora fija No Herramienta No
Imprescra portatilt [ % ;. No - Vehiculo utilitario’” . | . No
Radio localizador fe\ £/ No ff { ‘Otros El—ei. { No \
\ F ! = ol / ¢
i
N } )
i 1 1 7 .
L NMNISTRACION
1
A 1
“ormato: Descripcidn y Perfil de Pueasio Referancia: DGDO-DOPP-PROTY DECO-DOPP-PROTATO -
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Anexo: 4 Numero do pdginas: 4 t
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2. PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia
a. ESCOLARIDAD MINIMA: .
«*» Licenciado en Derecha, o carrera a fin, y/o experiencia curricular comprobable.
b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:
i Administrativas:
= Andlisis de problemas y toma de decisicnes
*»  Analisis e interpretlacion de infermacion
> Manejo de personal
>+ Organizacion de actividades < E -
+» Trabajo bajo presion % & I 44,1 [, /7 i
Il Técnicas: i H 7
< Implementacion de la metodolég{a parala mejora contlnuaf
<+ Manejo del procesador de hojas de calculo dlgxl’ales f
<+ Manejo y Contral de Inventarios: RRA Y LA Lz
*» Usa de paqueteria Microsoft Office i
<+ Manejo de Suministro de Blenes \ {
1 1 ]
Iii Sociales: 1 7o 3
+» Alto rendimiento del lraoa]o en equipo £
Atencion a usuariocs i § ‘ '
Disponibilidad H » i £20F <5~ e
Liderazgo o CEL7 s g‘
2 Manejo y solucidn de conjlic = Y {24
Iiv Valores: ‘ % i > N £ :,‘}: “,.
% Disciplina g T % s 2 N
A Honestidad . —~
=+ Proactivo
2 Etica e @i
2 Responsabllidad } 7 ) } £ - 2 ¥, E ¢
2 el ) 4 ]
c. AREAS DE EXPERIENCIA’ i . S | IANOS DE EXPERIENCIA:
> Contabilidad Adminlstrahva : 2
= Administracién Publica 2
«+ Derecho D AN T D P N D 23
< Gestién Pablica P O i Py W 7 B
% Informatica 2
Elabord Autorizé,
e
s :
- s < Olivs; /\nlun’ vern Ramirex
BerenigE taret Andales Jafa de Departamotito do Doseripclonas v /@ ract Fal de Dosarrollo
Diractora Garfaral de Patrimonts Perfiles de Puesto / 1
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(La presente descripciéon y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacién de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningun sentido para ocupar el puesto
documentado)
1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1.1.- DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Subdirector/a
Titulo del puesto: Subdirector/a de Alimacenes
Clave del puesto: SA/DGP/DBM/SA/109-512/AG
Secretaria/Subsecretaria: Secretaria de Administracién
Coordinacién/Direccién General: Direccidon General de Patrimonio
Coordinacién de Areal/Direccién de Area' Dlreccnén de Bnenes Muebles
Subdirecciéon/Departamento: N/Adé —
Puesto al que reporta: Director/a Bne bl \ i
Identidad de la funcién: Administr: xcﬁ)ﬁ\; LS IJ \ f/?’D
1.2.- UBICACION DEL PUESTO D _’AEIQ DE LA ESTR(UCTURA 0§ A IZACIONAL.:
Director/a General de Patrimonio ]
=T ] K
! Director/a de Bienes Muebles ]
q r 1 a1
Subdirector/a de Aimacenes
1.3.- PROPOSITO O RAZON DE SE| £ J J
Supervisar y coordinar el almac =na]'nle t' g &N uebl: a las Secretarias y Dependencias
del Ejecutivo del Estado de Mcr?los r vés ;delsf: d?!épec—lé‘(r‘i\\cué ddia, conservacion, identificacion e
inventario en el sistema de control palﬂ_momai respecto-alas entradas*§ salidas del almacén, con la finalidad
que [a Direccidon de Bienes Muebles tenga un control y registro al dia de los bienes que ingresan y
resguardan en el almacén.
— s T g
- FINALIDADES O F’u\«:lgm SIRINa ALfE A}EL“PUESTO' & \ &
Verificar que los; blenes'qu \recep onan ep el slmacén 'a razoén de Ie adqunsucmnes que realizan las
Secretarias y Deﬁendenq S del :Poder ‘Ejecu ivo_ del: Estado- cum\plap -fespecto’a las caracteristicas y
especificaciones requeridas para su recepcIOn a través revisar que Ia informacién de los bienes que se
reciben sea integrada de conrornkl:jad co s)dalos de. pedudo y. factura de cada uno de los bienes en los
formatos de registro de bienes L?e le y/o veh(culos' -go la) Imélldad que se cuente con el registro
actualizado en el inventario de'I6s bienes muebles lngresad s &n el'almacén.
Il Supervisar el control del almacenamiento de los bienes muebles que entregan los proveedores conforme
a las adquisiciones realizadas por la Secretarias pendencias del Poder Ejecutivo, a través de revisar
que se cumpia de acuerdc a los lineamientos tablecidos para su resguardo, custcdia y conservacion,
con la finalidad de que se realice su entreg n las cofidiciones previstas en las requusicnones y pedldos
de las Secretaria”)'lo Dependencias del Pgder Ejecutivo. —
- Elabord vi: Aulquzol
———4 J
< dro B¥en Yayez . =
Beraﬂﬁé'z’ﬂhéeles Jefe de Departamento de Pescripcionas aria Antoni ra Ramirez
Directora Feneral de Patrimonio ___y Perfiies d\ st Directora General de Desarrollo Organizacional
Fecha: 10 ds junio de 2020 Fecha: 10 de {de 2020 Pocha: 10 dd 2920 J
~
N
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1l Verificar que se cumpla con la elaboracion del inventario de los bienes muebles que se resguardan en el
almacén, a través de su inspeccion fisica y la emisién del informe trimestral de resguardos, con la
finalidad de contar con el inventario actualizado existente en el Aimacén.
IV Consolidar los informes y reportes relativos a la operacién y asuntos del Almacén a través de la
infermacion que integren el personal de verificacién de los bienes del almacén conforme a lo dispuesto
en los procedimientos y lineamientos de la Direccion de Bienes Muebles para su Integracién y entrega,
con la finalidad de mantener el control de los Bienes Muebles del Gobierno del Estado y comunicar el
estatus de las entregas al Director/a de Bienes Muebles y a las Secretarfias y Dependencias.
V Verificar que se realice la entrega de los Bienes Mueblies a las Secretarias y Dependencias que se
ingresen en el aimacén canforme a las disposiciones aplicables, a través de rzatificar los datos registrados
en los pedidos, facturas y las condiciones que establezcan las mismas en su solicitud, con Ia finalidad de
que se cumpla con las especificaciones establecidas para su adquisicion y uso conforme a las
necesidades de las dreas que se harén cargo de su uso en el desempeﬁo de sus funciones.
1.5.-RESPONSABILIDADES DEL ﬁUE '11‘! ) g’ é ’I‘
I Vigilar que se cumplan los l|r}é-a}1,én e ag?acl rnlde’lo: los establecidos para el alta por el
almacén de bienes muebles
Il  Mantener la custodia y conse 'vac én de los Biengs,Muebles ha u entrega.
1l Verificar que se realice puntu 3lment el leyanlamlén(o del inve, sico
IV Formular en tiempo y forma Ig § quersoliciiRN SuS’s pe especto al estatus del Almacén.
V Supervisar la entrega puntuzs y ', ab(ecida‘de > Jos™ bienes mygl a Unidades Administrativas de las
Secretarias y Dependencias utivo del Este\do a
°
1.6.- MARCO NORMATIVO, LEGA DMINISTR Tl\)O AF'LICABIt )
» Constitucion Politica de los E: Unidos Méxicanos. <
e Constitucion Politica del Esta Libre y Sober: e Morelos.
e Ley Orgénica de la Administr Ublica del; Estado Libre y S o de Morelos
s Ley General de Responsabili dmlmst[étwas e
» Ley de Responsabilidades Adr: S as para J}Z.s ado»de N
* Ley del Servicio Civil del Estac*o dé_ = 3
« Ley General de Bienes del E<ladd’c’j§i§/l reJ0$7 IRTAT 3
s Ley del Notariado del Estado d&'M& ? 1[ x)ﬁ \7{§1—ﬁ)5
= Codigo Civil para el Estado Libre y y Soberano de Morelos.
= Reglamento Intericr de la Secretaria de Administracion.
= Reglamento del Ca(aslro del Munlcupxo de- Cuernavagg Morplos SR
= Reglamento de ia C mls é de Avalu0§ dg Bxer}es Estalales f 5
+ Reglamento de Ia Le en ral de Bie es}el stadP dé Morelos §
= Manual de Organ! acIOn de 1a’ Dlreccl n enerql de Patrm)omo. et
= Manual de Pollticas y Procedimientos de la Direccién General de Palrimonlo
175~ X g
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa/Puesto Motivo
Director/a de Bienes Muebles Recibir instrucciones y mantener informado scbre las
operacicnes del Aimacén
Director/a General de Patrimonio Recibir directrices y entrega de informes
Secretarlas y/o Dependencias Brindar informacion de los bienes recibidos en el
almaceén .
RETARIA D IMIIINIST ZCION
DIRECCI MC
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1.8.- CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generales:
Disponibilidad de:
Cambio de domilcilio: No Horario: Disponibilidad de horario Viajar: No
1.8.1.- Exposicion de riesgos de trabajo:
—— Intensidad
Lesiones Medio Alto
Caidas No ] No
Mutilaciones No 5 No iy
Golpes ANo ' No
Otros -‘—‘fNo 2 7; > No
1.9.- MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacion y/o Administracion de N/A
Resguardo de equipo de codmputo,
automovil: $135,000.00
Tiene personal a su carga: J as plazas: 9’
>
El persanal maneja informacién cla (Q\a;:jla
o A
P . o -
1.9.1.- Equipo de trabajo asignad ‘a.lale J nfpl {ngj o & D
Computadora fija _Radid de!comtinidacien]
Computadora portatil No Telsfeno celular 7 )
Impresora fija Herramienla
Impresora portatil .
Radio localizador l \\N7; ’ ;
2 1
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.- PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conccimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia
- ESCOLARIDAD MINIMA:
<+ Licenciatura en Administracién, carrera afin y/o experiencia curricular comprobable.
- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:
.- Administrativas:
*» Toma de decisiones
=+ Analisis e interpretacion d
*» Organizacién de actividad
ii.- Técnlicas:
*» Manejo de inventarios
<+ Manejo y control de almac,
** Manejo de suministrode b
ili.- Sociales:
*» Trabajo en equipo
= Relaciones interpersonale;
2+ Comunicacién asertiva
iv.- Valores:
«» Legalidad
«- Eficiencia
«» Transparencia
* Rendicion de cuentas
+* Responsabilidad
SEE. By FE== 1. 52 P =]
: & 3 IED &
Areas de experienci El % / : Ai’lqs de ex erienqia )
Administracian de,bienes muebles ! I \ 2 et
Administracién Publica 2
Control de bienes STy A2 .
Control de inventarios - ") ([2) g ¥ l|
*+  Valuacion de bienes A% Rgd Fem T
7 o
E x P Aulorizg
» Y s
: 74 o it
Berenice Lépéz Angeles Jefe de Depan en o do escrlpclones Marfa Antonigla Vera Ramirez
Directora Genefal de Patrimonio Parﬂ osto Directora\General de besarrollo Organizaclonal
Fecha: 10 de junio de 2020 Fecha 10 de\;QQ)! de 2020 Fecha: 10 de jurio de 2020
)\ — I
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(La presente descripcion y perfil de puesto se tomara como referencia para la contralacion de personas,
considerando gue los criterios eslablecidos na son discriminatorios en ningtin sentido para ocupar el puesto
documentado)
1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1.1.- DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Técnico/a Profesional
Titulo del puesto: Técnico/a Profesional
Clave del puesto: SA/DGP/DCPV/109-830/AG
Secretaria/Coordinacién General: Secretaria de Administracién
Subsecretarfa/Direccién General: Direccidn General de Patrimonio
Coordinacién de Area/Direccién de Area: N/A
Subdireccion/Departamento: N/A
Puesto al que reporta: Director/a de Control del Purquc Vc,hicu!ar
ldentidad de la funcién: Administrz = ( A s ] PN
L \ 2 ..} > |
- UBICACION DEL PUESTO D('NTRO DE LA ESTRUCTURA fe) GANIZACIONAL.
[ o CGeneral de Patrimoni
=i = = R}
[ Director/a de Caontrol del Parque Vehicutar ]
= T =71 T
[ Téenico Profesional ]
A -
1.3.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO: -
Coordinar las actividades que se llevan a ‘cabo para conlr |_de las unidades vehiculares del Poder Ejecutivo del
Goblerno del Estado, a través de aten er las sollcl(udes, de' registro [de altas y bajas de éstos en el sistema de
activos gubernamentales, con la fnalld'id de ‘que 1a” “Direccién General de Palrimonio cuente ia informacién
respecto a la identificacién y ubicadidh” Hsn a (mvcnldr!o) ddslhs unldadas \,ehiculares dentro de las Secretarias
y/o Dependencias del Pader Ejecutiva del | slado > 7 4
1 4.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
Supervisar los inventarios de las unidades vehiculares, a traves del desarrollo de los procedimientos del
levantamiento de alta, \transfefencia y baja que so rea”zah a llas Secre!arlas ¥ Dependencias del Poder
Ejecutivo, con la flnahdad de dar c(lrnpllmran(o al programa andal de’ |nvemarms entiempo y.forma.
Il. Contribuir en el proces de’ éctualizamén de ‘los lnvenlarios de las unld§des vehlculares, a través de
revisar que el formatd del'inventario fisico cuente con la infarmacién debidameénta requisitada de acuerdo
procedimiento de inventario fisico, realizando la captura en el sistema de activos gubernamentales, con |la
finalidad de que se cuente con los registros actualizados . parg la emision de informes que sean requeridos.
Hl. Atender las solicitudes para el alia, |bajajo trasferencia de)vehfcuios que les sean turnadas por el
Director/fa de Contral del Parquée Vehicular, recibidas dé 'las Sécretarias y Dependencias del Poder
Ejecutivo, a traveés de realizar el tramite y dar seguimiento de su resolucion conforme a los procedimientos
v disposiciones establecidas para cada caso, con la finalidad de que se proceda a der la respuesta y
gestién conducente.
Elabc Relisa ~a Attonzo
= o L7
B i Ma. Isabob = re én;r\nlonl:ld‘(/cva"i{cun{rog
XBcrenlcc geles Jefa de Departame @ Descripeiones /&Iyra:lcra Genéral de Desarrollo
Dlr tora Ger Patrimonio £ PETMISY de Puesto Orga lonal
Fecha: 07 de septiembre del 2020 ~/— Fecha: 07 de sdptiembra dei 2020 Fecha: 07 demdptiombra def 202015 [ 2 AL10
Farmato: Descripcion y Parfil da Puosto { \Rnfnu:ncin‘. DGDO DDPP-PRO1IY RGO DDF-FLPR0141'01
Clave: OGDO-DOPF-PROI-FOO1 Revisidn: o L 17 waL |
Anexo: 4 MNumero de paginas: 4 |
| 3 £ ™S 4
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IVV. Emitir los informes respecto a los avances de sclicitudes de baja por robo, extravio, siniestro o baja
definitiva, de las Secretarias y/o Dependencias del Poder Ejecutivo, a través verificar que Ia Integracion de
los datos de las disposiciones legales de cada caso cumplan con lo requerido para su proceso, con la
finalidad de que se d¢& constancia de los hechos y proceder a la baja conforme a los procedimientos
establecidos.
V. Administrar las facturas originales de cada una de las unidades vehiculares y maquinaria pesada
propiedad del Gobierno del estado de Morelos, mediante la clasificacion por numero de inventario, con la
finalidad de contar con un control detallado (No. Factura, proveedor, No. Inventario, fecha de adquisiciéon)
de las mismas.
1.5.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
1 Supervisar el cumplimiento del inventaric de las unidades vehnculares conforme al prcgrama anual de
inventarios. l o ' AT
H. Mantener Iz actualizacion de| mvenlaan re peblo a las altas 5 |y transferencias de les unidades
vehiculares en el sistema de activos gubernarnen:ales &
. Gestionar los informes sobre las ba baja definitiva en cumplimiento a
las disposiciones legales esta lecld<
1. Dar atencidn en tiempo y forrna a sclic«tudes encia que emitan las Secretarias y
Dependencias.
V. Sustentar la acreditacidn de 'a A s propiedad del Poder Ejecutive
i % | .,
1.6.- MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABL]
. Coanstitucion Polltica de Ios Estac os Unidos, Me,dcanos
- Constitucion Palitica de los! Estado Libre VJSoberano de Mcu
- Ley del Servicio Civil del l{stado de Morelos .
- Ley General de de Respo dabilidades Admlmstrahvas -
- Ley Orgédnica de Ia Admxn(stracién ubllca del Estado, ler X berano de Morelos
- Ley de Responsabilidades® ‘Administrativas’ para el-Estadd e Morelos
- Ley General de Bienes del Estado de Nlorelos
- Ley General de Contabilidad Gubernamental
- Cadigo de Etica.y Regias de Integridad a Ias que deben sujetarse los Serv:dores Publicos de Ia
Administracién, Pubhca =statal. W .J | T
- Ley sobre Adq lsll.lopes Fna}enaoones Arren amientos y Presl'\mén de Sarwcyos del Pcder Ejecutive
del Estado Libre v Sobetano de Morelos y su Reglamenlo X 5 . )
° Reglamento Interior de'la Secretaria dé Administracidn. d
- Manuales Administrativos de la Direccion General de Patrimonio
- Manual para el uso de un Lenguaje lncluyente_ con- Perspechva do Género
W
1.7.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO' )
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa/Puesto Motivo
Director/a de Cantrol del Parque Vehicular Recibir directrices e infarmacion relacionada al area de
trabajo
Secretarias y/o Dependencias Ccordinar, con los enlaces para realizar el inventario
de los vehiculos
Enlaces de las Secretarias y/o Dependencias Coordinar, con los enlaces para realizar &l inventario! ION
]
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1.8.- CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Generales:
Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: No

1.8.1.- Exposicidon de riesgos de trabajo:

Horario: Disponibilidad de horario

Viajar: No

Intensidad

Lesiones ~Bajo

Caldas Si

Mutilaciones

Golpes

z\z|z|z|>

[ Otros

- MANEJO DE RECURSOS:

Autorizacion y/o Administracién de fmndos 4 £
Resguardo de equipo de cédmputo, | 1ob||:ano de oﬁc]n
o automovil:

Tiene personal a su cargo:
El personal maneja infarmacién cl'xslhcs o

1.9.1.-

Equipo de trabajo asignad

>

-;\\

a la!el empleado' e
2

i

Computadora fija Si ¢ Radio QE oqmupu:—aclén
Computadora portatil N F.. [felefono celular; ) ¥4
Impresora fija No Herramienta -
Impresora portatil No Vehiculo utilitario
Radio localizador No Otros
A ; ) i y Hi
! |

aAZas?

N/A

$ 5,000.00
N/A
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- PERFIL DEL PUESTO:

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

- ESCOLARIDAD MINIMA:

b.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL. PUESTO:

i.- Administrativas:
++ Andlisis de preblemas y toma de decisicnes
Analisis e interpretaciédn de informacion
*+ Analisis y discernimiento

Ty , Fa
o U !’JI\H,LJ s LA~ T

.~ Técnicas:

=+ Elaboracion de tramites de¢
= Inspeccién vehicular

<+ Manejo y cantrol de Invenhnos da hlef'\é ‘mueblesii\t?
++ Elaboracian de tramites deg alla ba‘a donac:ones (rans(ere

conlr I vehicular

i~

r
=

|

i.- Sociales:
«+ Relaciones interpersonales
Trabajo en equlpo I
«» Gestion de conflictos

<+ Comunicacion asertiva

.- Valores: "> - =
2 Legalidad S
Transparencia
Responsabilidad
Rendicién de cubnla
Eficiencia { ,

3 1

- Areas de experiencia:
Adminlistracién plbllca

+ Control vehicular

<+ Control da inventarios

Control de bienes

&Y R @D "D G2 5y g
POM18 ~ 2024

 Licenciatlura en Administracion, carrera afin y/o experiencia curricular comprobable

)
=3
2
t

:
2

v
i RN
BN i >
Arios de experiencla:

.].

najenaciones

Autorizd

Elabord

-~ 'Fcrcnlcel«}n & An elos
_Directora Gengsal d trimonio 8
Facha: 07 do sczlumbrc del 2020 2

4 ) L .
Madfa Antoni f ‘.,.rd Raomirez y
la Dosardslla | /L]
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10ONAL

Formato:
Clave:
Anaxo: 4

/ \?e'(.rurt.u:

Dasaripcidn y Peril de Puesto
Revisidn:

DCGOO-DOPP-PROT-FOO01

Mimero da paginas:

.(

Clave:

Formato:

Anexo:

Referencia:

Manual de Organizacion
Revision:

DGDO-DMA-PRO1-FOO1
3

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

Publicacién
Expidi6é

Periddico Oficial

2024/03/06
Poder Ejecutivo del Estado de Morelos
6288 Segunda Seccion “Tierra y Libertad”

58 de 65




=
E
=
=
=
=

Manual de organizacion de la Direccién General de Patrimonio

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

Ultima Reforma: Texto Original

M O RE LOS Direccion General de Legislacion.

Subdireccién de Jurismatica.

2018 - 2024
Clave: SA-DGP-MO
N 237 ' MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 02
(o
= Pag. 58 de 64
XIlll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
)
Clawve:
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO —
Rewvision:
GRUPD 1, 5, 6, TIEMPO DETERMINADD ¥ ORGAMISMOS AUXILIARES [Py, 1 de 4
MNota: La presente descripcion y perfil de puesic es una referencia pera la contratacion de perscnas servidoras
publicas y debera atender a criterios no discriminatories.
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1.1 DATOS GEMNERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Asistente B
Titulo def puesto: Asistente B
Clave del puesto: SA/DGP/ABM0S-1202/AG
Secretarfa/Dependencia/Organismo Auxiliar: Secrataria de Administracion
Subsecretaria/Direccién General: Dirsccion General de Palimonio
Coardinacion de Areal/Direccidn de Area: Directitin General de Patrmonio
Subdireccion/Departamento: N/A
Puesto al que reporta: Director General de Patrimcnio
Identidad de la funcion: Administracion General
1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:
[ Secrotaria <o Administracicn ]
[ Directer Genaral de Patrmonio ]
[
[ Asistents B ]
1.3 FINALIDAD O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Atender las soliciludes de indole juridico administrative que reciba la Direccion General de Patrimonio
referente a la donacién, comodato, entrega definitiva de bienes muebles y unidades vehiculares que
solicilen las Secrelarias, Enlidades de la Adminisiracion Paraestatal y Ayuntamienios, asi como participar
an la revisidn do las Juntas de Gobiermno en las que parlicipa el Director General en representacion de la
Secretaria de Administracidn, mediante el andiisis de Ia infermacidn entregada y la emisidn do oficlas para
dar solucién & cada lema en parlicular, con |a finalidad de brindar a los solicitentes una respuesia certera de
confaormidad con la normativa aplicabla e informar al Direclor Genaral ledos asuntas carrespondientes de las
Juntas de Gobierno.
1.4 FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
A Integrar la documentacian necesaria para dar sequimienio a !a slaboracion de los coniratos de donacidn y
comodato asi como la eiaboracién de las sclicitudes para la emisién de las opiniones pronunciadas por la
de Hacienda y la Secrelaria de Administracion, mediante la recopilacién y analisis de la
informacion que el salicilanle entregue, con la linalidad de proceder a la elaboracian del insirumento juridico
de acuerdo a lo establecido en Ia normativa aplicable.
RETARIA DE ADMINIETF
"
{ DE Dt oy INAL
i
e —— e e - 4 4 5 e Y
Format o Grupo 1, 5, 6, Tiempn Rn’mnrll i OGRO-COPP- CEOOOEPPLARe - T & 2
Coterninado y Organismes Ausiliars b W B¢ N e o |
Clave OGRO-COPP-PRO1-FOOT Revisién: 5 {
Anaxo 4 > t at £ |
TRATI i
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO01 Revision: 10
Anexo: 3
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(A"
V.

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

1.6

Clanva;

Rewvisidn:

CESCRIPCION Y FERFIL DE PUESTO

GRUPQO 1.5, 6, TIEMFQO DETERMINACO Y ORGANISMOS AUXILIARES Pag. 2de a

Coiaborar an la formalizacidn de antrega de bienes muebles y unidades vehiculares de manera temporal y
permanente a favor de los Municipios, Institucicnes de Beneficencia, Asociaciones Civiles sin fines de lucro
y Organismos Pdblicos Descentralizados, mediante la elaeboracien del acta Entrega-Racepcicn, con la
finalidad de dar certeza juridica de la entrega formal de los bienes y su procedencia para la baja contable en

el Sistema de Actives Gubernamentales.

Atander las solicitudes que presaenten los Organismeos Puablices Descentralizados de Poder Ejecutivo
referente a los bienes muebles y unidades vehiculares dados de baja no aptos para su sarvicio, mediante
vearificar que se cuenle con &l espacio suliciente en el almacén general perieneciente a la Direccidn Genaral
de Patrimenlio, con la finalidad de efaborar el convenio de colaboracion para la entrega definitiva de los

bienes dadcs de baja por los Organismos de! Poder Ejecutive.

Verificar l2 informacién canlanida en las carpetlas de las Juntas de Gobierno de Organismos Publicos
Descentralizados del Poder Ejecutive, en las cuales ha sido designado el Director Ganeral de Palriimonic en
representacion de la Secretara de Administracicn, mediante el analisis y elaboracion de una tarjela
informativa an la cual se realiza un_analisis Juridico, administrativo y contable para la toma de decisiones,
con la finalidad de guea el Director General emita el voto corraspaondiente en fa calebracion de la Junta de

Gohierno correspandiente.

Participar en el funcionamiento de las actividades administrativas que se realizan en la Oficina del Director
General de Palrimonio, mediante la elaboracion de oficios, tarjetas informativas e integracian mensual de
los asunlos relevantes gue realiza la Direccidn, con la finalidad establecer comunicacion ogertuna con
particulares y diferentes unidacdes administrativas de la Administracion Publica Estalal, asl como mantener
actualizada la informacion para Ia integracion de la Informacion de los Informes de Gabiarno.

Verificar que se cuente con la informacion necesaria para la elaboracion de los contratos de donacién y

comadato.
Garantizar la entrega formal de los bienes muebles y vebiculares a los Municipios, Instituciones dea
Beneficencia, Asaclaciones Clviles sin fines de lucro y Organismos Pabilcos Descentralizados.

Comprobar que sa cuente cen el espacio suficiente para procader a la elaboracién del instrumento juridico
para la recepcion de bienes muetles y unidades vehiculares no aptos para el servicic de las Organismos

Publicos Descentralizados.
Revisar la informacion contenida en las Juntas de Goblamo que acude el Direciar Generzl en

represeniacidn de la Secretaria de Administracion.
Garantizar la elaboracion de oficios, tagetas Informativas e integracion de infermacion de la Direccién

Genearal do Patrimonio.
MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

Canstitucion Politica de los Estados Unldos Maxicanos,
Constifucion Pciitica del Estacdo Libre y Scberano de Morelos gue Reforma la del Aito de 1388,

Plan Estatal de Desarrclle 2019-2024 .

Lsy Organica de la Administrasian Publica del Estadao Libre y Soberano de Morelos.

Ley General de Bienes del Eslado de Mcrelos y su Reglamento.

Ley de Entrega Recepcion de la Administracién Pablica para el Estado de Morelos y sus Municipios.

Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientas y Prestacion de Serviclos del Poder Ejecutiva del

Estado libre y Soberanao de Morelos.
Ley del Servicio Civil del Esiado de Morelos.

DI 1

Farmalo: Descrip:

Gy Perdll de Pueste Grupo 1, 5, 5, Tiempo
poismrcs Ausillisres

i i
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Ley de Responsatilidades Administrativas para el Estado de Morelos.

Ley de Disciplina Financlera de las Entidades Federativas v los Municiplos.

Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas del Estado de Morelos.

Codigo Procesal Civil para el Estade Librae y Soberana del Estado de Morelos.

Reglamento Intedor de 1a Sscretaria de Administracicn.

ranuales Administrativos de [a Direccidn General de Patrimonio.

rtanual de Paoliticas y Procedimientas de la Direccion General de Patrimanio,

Mcuerdo por ei que se establecen les Lineamientcs para Ia Celebracion de Sesiones de las Distintos
Organos Colegiadas gque acttan y parlicipan en la Administracién Publica del Estado ce Moreles.

LINL I B B B BN

Wes. Sas Miren Napmative

»

Raman Avila Royas
Enince Juridico de Ia Socretaria da
Agdministracion

1.7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generales:

Disponibilidad de: Si
Cambio de domicilio: Si Horario: Disponihilidad de Horario Viajar: No

1.7.1 EXPOSICION A RIESGOS DE TRABAJO:

e I Frecuencia
[ Medio Alto
Caidas { No Na
Mutilacicnes ¥ i Mo No
Golpes i No‘i iy i WT_—_ B i
Ctlros Mo No !

1.8 RESGUARDO PERSONALIZADO DE ACTIVOS:

s [ x 1 e l._._._h.}

En el caso de la Administracidn Puohlica Central, se estara a !o que establezca el formato de Resguardo
Perscnalizado de Actives, emitido por la Direccian General de Pafrimonioc de la Secretaria e Administracion,
gue sefala las obligaciones de la perscona servidora poablica, titular de! pussto., como resguardante de los
Activos.

En el caso de Organismos Auxiliares, so estara a lo establecido por sus disposiciones - administrativas,,
correspondientes. CRE1 i . INISTF

DeRO-DoRP-PRAN Y DGO
E D X

s, 6, Tie ResTesresy ;U:.p(l",[i}{g'._”“_y;‘,
Ry s p

. |

| |

‘ DE \ i ) I s |

: D 5T Tiv I
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; DESCRIFPCION ¥ PERFIL DE PUESTO
{ GRUPO 1, 5, 6, TIEMPO DETERMINADD ¥ ORGANISHMOS AUXILIARES
2. PERFIL DEL PUESTO:
Se refiere a la escolaridad, competencias y experiencia, necesarios para occupar el puesta.
a. ESCOLARIDAD MINIMA:
2+  Licenciatura en Derecho, Administracion, carrera afin y/o experiancia curricular camprebatle.
b. COMPETEMCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:
P Administrativas:
Analisis de problemas y tama de decisiones
Analisis e interpralacidn de infermacion
Organizacidon de actividades
i Técnicas:
S Asasoria juridica
Interpretacion y analisis de disposicionas juridicas
Asesoria legal en administracién publica
Redaccion juridica
iii Sociales:
3 Capacidad de comunicacion
Atencién a usuarios
Disponihilidad
Lideraszgo
Comunicacion asertiva
v Valores:
- Discipfina
R Honestidad
<+  Proactivo
< Etica
% Responsabilidad
<., AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA:
*+ Administracien Puablica 3
Deracho 3
Geastian Publica 3
Contabllidad Gubemamental 3 4
Legislacian Administrativa
. Eabors i o T
\ = oo S
i / - \ i ] = — =
Rodolfo Piza Lemus g \ Yashir Eliel ebag Wtarias Erick Fornamda HMemandez Medineg
Director Ganeral da Patrimoenic Director da Analisis Mormativo y do Diractor Genernl de Desarrolls PN
g Qrganizacion “Organizacional }
- —— - . - i
Fecha: 16 g2 jurio de 2023 Fecha: 16 de juno de 2023 Facha: 18 déjunio dé 2023 g
Formalo =} Ay Prrlil de Puesla Grupo 1. 5, 6, Tiempa Raferanciac CGODO-DDPP-PROL ¥ DG DO-DDPP-FROT -)‘rt’h fi
Detarmirade y Crgsanismeos Auxiliares i 5
Crave: DGOO-DOFF-PROT-FONT Rawisian: 5 : |
Anexo “1 ! N LE
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XIV. DIRECTORIO

Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
- . Despacho 126, calle No.
Directo: e @ = £ X
Reeleccion, jardin Juarez y esquina
Rodolfo Piza Lemus L Ay con calle Vicente Guerrero, tercer
Extension: 2602 z

Director General de Patrimonio nivel del cuerpo A, del edificio Bella
Vista, colonia Centro, Cuernavaca,
Morelos, cédigo postal 62000.

Despacho 126, calle No.

= g Directo: Reeleccién, jardin Juarez y esquina
é?lir::utirFcrlzngzczgssggfﬁr?om;%::izeracién 777 329 22 Q0 | con calle Vicente Guerrero, tercer
9 Y 3 Extension: 2601 [ nivel del cuerpo A, del edificio Bella

de la Propiedad Inmobiliaria Vista, colonia Centro, Cuernavaca,

Morelos, cédigo postal 62000.

| Di . | Despacho 126, calle No.

i irecto: | SR > % -
_ ) i | ! 777 3292200 | - Reeleccion, .Jardln Juarez y esquina
Gabriela Pérez Garcia ‘ . Extensién: 2600 | .| €on calle Vicente Guerrero, tercer

Directora de Bienes Muebles | 1 nivel del cuerpo A, del edificio Bella
4k o Vista, colonia Centro, Cuernavaca,
! AUA ! Marelos, cédigo postal 62000.

Despacho 126, calle No.
! | Directo: i Reeleccion, jardin Juarez y esquina
Xochitl Vanessa Serrato Espino | 777.329 2200 | “lcon calle Vicente Guerrero, tercer
Directora de Control del Parque Vehicular Extension: 2606 | nivel del cuerpo A, del edificio Bella
| | 2. | | Vista, colonia Centro, Cuernavaca,

I Morelos, caédigo postal 62000.
. ) / Despacho 126, calle No.
. . . = d ' Directo:' ' ' " |Reeleccion, jardin Juarez y esquina
gggz;;zc?;?ae“a 'I;’eellez gzr?j?arizacién del 777329 2200 con calle Vicente Guerrero, tercer
9 Extension: 2601 nivel del cuerpo A, del edificio Bella

Patri i mobiliario . 2
atrimania In I Vista, colonia Centro, Cuernavaca,

Morelos, cédigo postal 62000.

| R\ Despacho 126, calle No.

Xisha Tenens RivaE Directo: Reeleccion, jardin Juarez y esquina
- : = . 777 329 22 00 con calle Vicente Guerrero, tercer
Subdirectora de Registro del Patrimonio Ext i6n: 2601 el dal A. del edificio Bell
Ihirobiliais xtension: nivel del cuerpo A, del edificio Bella
/ Vista, colonia Centro, Cuernavaca,

Morelos, cédigo postal 62000.
. : Despacho 126, calle No.
Directo: oo 2 2 > .

777 3 29 22 00 Reeleccioén, jardin Juarez y esquina
Yadira Hernandez Hernandez Extension: 2601 con calle Vicente Guerrero, tercer

Subdirectora de Control de Bienes Muebles nivel del cuerpo’ A, del edificio' Bella'|”
Vista, colonia Centro, Cuernavaca, |
Morelos, cédigo postal 62000. ' pes
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XIV. DIRECTORIO
Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
. . Despacho 126, calle No.
Direcla: Reeleccioén, jardin Juarez y esquina
Ariadna Ruiz Colin 777 329 22 00 oS
Subdirectora de Propiedad y Derechos Extension: 2601 conicalle Vicente Guerrgro, tareor
Intangibles ) nivel del cuerpo A, del edificio Bella
9 Vista, colonia Centro, Cuernavaca,
Morelos, cédigo postal 62000.
Ingrid Concepcion Kunz Von Der Directo: Callejon Dolores s/n, colonia Lazaro
Rosen Patifio 777 3209172 Cardenas, Jiutepec, Morelos,
Subdirectora de Almacenes S ————— caodigo postal 62553.
! |
| Despacho 126, calle No.
| Directo: | Reeleccioén, jardin Juarez y esquina
Silvia Liliana Cuevas Bahena 7773292200 - |con calle Vicente Guerrero, tercer

Técnico Profesional } i s Extension: 2606 nivel del cuerpo A, del edificio Bella
\ ¥ LIS | .| Vista, colonia Centro, Cuernavaca,
| Morelos, cadigo postal 62000.

i ! falA . | Despacho 126, calle No.
i ! Directo: | | Reeleccion, jardin Juarez y esquina
Andy Bryan Martinez Arias | 777 3 29 22 00 con calle Vicente Guerrero, tercer
Asistente B ; Extension: 2600 nivel del cuerpo A, del edificio Bella

Vista, colonia Centro, Cuernavaca,
Morelos, codigo postal 62000.

| Despacho 126, calle No.
5 " { Directo: . . | Reeleccion, jardin Juarez y esquina
oo il steniianic b iy ol 777 3 29 22 00 con calle Vicente Guerrero, tercer
Patrifiionio Innﬁ,obiliario Ext. 2607 nivel del cuerpo A, del edificio Bella
Vista, colonia Centro, Cuernavaca,
Morelos, codigo postal 62000.
1 Despacho 126, calle No.
" Directo: Reeleccién; jardin Juarez y esquina
jg?: Ar(\jgeel Mggd;ﬁ:n?;i‘zadade Entrega- 777 3 29 2200 con calle Vicente Guerrero, tercer
RecanEioh P . Ext. 2605 nivel del cuerpo A, del edificio Bella
B! Vista, colonia Centro, Cuernavaca,
Morelos, cédigo postal 62000.
2 Despacho 126, calle No.
Directo: Reeleccidn, jardin Juarez y esquina
Celia Rubio Lopez 777 329 22 00 con calle Vicente Guerrero, tercer
Auxiliar Administrativo Ext. 2601 nivel del cuerpo A, del edificio Bella

Vista, colonia Centro, Cuernavaca,
Morelos, cadigo/postal 62000.! GO

Despacho, . 126, "' ¢calle’ " No.l. |

Directo: Reeleccic’;p, jardin Juarez y esquina !

Vacante 777 329 22 00 con calle ! Vicente Guerrero, tercer |
Auxiliar Administrativo Ext. 2607 nivel del duerpa-A, del edificio Bella

Vista, coleniasCentro,; Cuernavaca,
Morelos, codigo postal 62000:
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N
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Directora de Bienes Muebles (-’—" i
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