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Ill.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Organizacion 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 fraccién XXIIl y articulo 29 fraccién X| de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica del

Estado Libre y Soberano de Morelos vigente;
- Articulo 15 fracciones V, VI y VIl y articulo 9 fracciones XVII y XXV del Reglamento Interior de la Secretaria

de Administracién vigente.

~ VALIDO .
Y iE EI‘ICk Fernando Hemandez Medlna
3 Dtrector General de Desarrollo OrganlzaCIOnal

U RE mi\l;\ DE ’\l“:HnH m/\ClON

Fecha de autorizacion: 11 de diciembre de 2023

Numero de paginas: 64 b
lr)L.mmAr\u:Nro DE MANUALES
_ADMINISTRATIVOS

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

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

Este documento sirve para:

e Proporcionar informacién sobre la estructura orgénica de la Unidad;

e Establecer los niveles jerarquicos;

e Indicar las funciones de las areas constitutivas;

e Encomendar responsabilidades;

e Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

e Propiciar la uniformidad en el trabajo;

e  Utilizar de manera racional los recursos.humanas, financieros, materiales y tecnologicos;
e Facilitar la induccion al puesto del personal de-nuevo: ingreso y,
e Apoyar las auditorias mternas de'los. organosge eontrol . |

El manual de organizacion es una{herramlenta de consulta permanente« que permite el conocimiento de las

funmones y estructura de la Dlreccxon General de Patnmonto coadyuvando al logro eficaz y eficiente de sus
portada, contenido, autorizacién,

mtroducolon hoja de control, antecedentes ‘marco Jurld[co—admlmstra ivo, atribuciones, mision y vision,
estructura organica, orgamgrama funcmnes prmcnpales descrnpcnones y perfiles de puesto, directorio y
colaboracion. P .

{ DEPARTAMENTO DE MANUALES
i ADMINIE TRATIVOS
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VI.- ANTECEDENTES

El 23 de julio del 2008, se publicé en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” numero 4629, el Reglamento
Interior de la Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado Libre y Soberano de Morelos
mediante el cual la Direccion General de Recursos Materiales y Control Patrimonial cambia a Direccidn
General de Adquisiciones y Patrimonio, adscrita a la Secretaria de Gestién e Innovacion 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 dispasiciones del Titular del
Ejecutivo.

El 02 de enero del 2013, se publicd en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5054, el Reglamento
Interior de la Secretaria de Administracién del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos, en el cual la Direccion
General de Adquisiciones y Patrimonio se divide en dos Unidades Administrativas, quedando como Direccion
General de Adquisiciones y Direccion General de Patrimonio; con la flnahdad de atender el interés patrimonial
de administrar y proteger a favor del Gobler 10 del Estado s

H

El 22 de Abril del 2015, se publlco en el Perrodlco Of"c:al “Tiérra y leertad" numero 5281, Tercera Seccion, lo
atento a lo dispuesto por el artlculo 27, fraccion VI, primer parrafo, de la-Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, que establece a-los Estados la plena capamdad para adqumr y poseer todos los bienes
raices necesarios para los servicios pubhcos resulta necesario-gue‘la facultad constitucional otorgada al
Estado, se vea reflejada en las atribuciones que se e ‘encomiendan a Ia Direccién General de Patrimonio, con
la finalidad de que se espemﬂquen facultades en este tema otorgando certeza en el actuar de esa Direccion

General.

El 04 de octubre de 2018, en el Periddica Oficial “Tierra'y Libertad” nlimero 5641, se publicé la Ley Organica
de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos; en la que contiene disposiciones de
orden e interés publico y tieng por objeto establecer las bases institucionales de organizacién y
funcionamiento, definir atnbumones y a3|gnar facultades para el desaacho de las mismas.

El 05 de diciembre de 2018, en el Penodléo Of‘cxal "Tlerra y leertad" numero 5655, se publicd el Reglamento
Interior de la Secretaria de Admlnlstradon enel cual se destaca que uno de los objetivos de la Administracién
2018-2024, implica la agilizacién de tramites .y servicios .a Cargo ‘de las instituciones gubernamentales;
atendiendo a lo anterior, el Reglamento fortalece las atribuiciones de la l;reccxon General de Patrimonio para
simplificar el proceso de regularizacion de bienes propiedad del Gobierno del Estado, dotandola de facultades
de intervencién 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. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, que reforma la del afio de 1888.

2. LEYES/CODIGOS:

2.1 Leyes:

2.1.1. 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 Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos'y Servicios del Sectar Ptblico.

. Ley de Disciplina Financiera de las/Entidades Fedgratrvas y'los Municipios.

. Ley Federal de los Trabajadores al Servrcro 'del Estado, Reg}amentarla del Apartado B) del articulo
Constrtucronal e 1 ¥

2.1.2. Estatales: ' '
2.1.2.1. Ley de Entrega Recepcron de la Admm traC|on Pub 'ca para el Estado de Morelos y sus Municipios.
2.1.2.2. Ley Estatal de Planeacion; ¥ RS - .

2.1.2.3. Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos '
2.1.2.4. Ley de Responsabilidades dmrmstratlvas para el Estado de Morelos

2.1.2.5. Ley Orgénica de la Admlnlstrat:ron Publica del‘ Estado Libre y Soberano de Morelos.
2.1.2.6. Ley de Transparencia y Acceso ala lnformacxon Publica del, Estado de Morelos.

2.1.2.7. Ley de Ordenamiento Terrltorral y Desarrollo’ Urbano Sustentab[e del Estado de Morelos.
2.1.2.8. Ley General de Hacienda del Estado de Morelos.

2.1.2.9. Ley de Presupuesto, Contabllldad y Gasto Publico del Estado de More|os

2.1.2.10. Ley General de Bienes de] Estado de Morelos S r

2.1.2.11. Ley de Fiscalizacion y Rengloron de Cuentas, del Estado’ de Morelos

2.1.2.12. Ley Estatal de Documentacion yArchlvos de Morelos: 7./

2.1.2.13. Ley de Mejora Regulatorla para el Estado/de Marelos; y sus. MunlClplos

2.1.2.14. Ley de Acceso de las Mujeres a'una Vida Libre de Violencia' para ‘el Estado de Morelos.
2.1

2.1

2

NMRNRNNRNNNNY
.A_\_\_\—\_k_\_k_k
coooxl'm'cn'#'c,o'r\:'—u

.1.2.15. Ley del Notariado del Estad6 de Marelos:

.1.2.16. Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.

.1.2.17. Ley de Expropiacion por Causas de Utilidad Publica.
2.1.2.18. Ley de Ingresos del Gabierno del Estado de Morelos (vigente). .
2.1.2.19. Ley de Ingresos'de Ios ‘municipics del Estado de Morelos.
2.1.2.20. Ley del Sistema Ant|oorrup0|on del Estado de Morelos
2.1.2.21. Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos. = = =
2.1.2.22. Ley de Firma Electronica del Estado Libre y Soberano de Morelos
2.1.2.23. Ley de Proteccion de Datos Personales-en Posesion de SUJetos Obligados del Estado de Morelos.
2.1.2.24. Ley de Igualdad de Derechos y Oportumdades entre Hombres y Mujeres en el Estado de Morelos.
2.1.2.25. Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Poder Ejecutivo del
Estado Libre y Soberano de Morelos.
2.2, Codigos:
2.2.1. Federales:
2.2.1.1. Codigo Federal de Procedimientos Civiles. (Abrogado en un plazo que no exc /0 /202 AC
2.2.1.2. Cédigo Fiscal de la Federacion. ggge AR ? K6t »7%. INISTRACIO ‘
2.2.1.3. Cadigo Civil Federal. E’”\""} 161 ’,“r Bl " 2 1
2.2.2 Estatales: B% BEsAEn U_lvm -~ ’,'“l g
2.2.2.1. Cédigo Fiscal para el Estado de Morelos. % % / ‘i'i CAL
2.2.2.2. Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos. UL - \“’ B % J ”'}. J b
2.2.2.3. Cédigo de Etica de la Administracion Publica Estatal. DEPARTAMENTO DE MANUALES
2.2.2.4. Codigo de Conducta de la Secretaria de Administracion. ADMINISTRATIVOS
2.2.2.5. Codigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos. —
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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.

4, REGLAMENTOS/DECRETOS/ACUERDOS/PROGRAMAS:

4.1. Reglamentos:

4.1.1. Federales:

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

4.1.2. Estatales:

4 1.2.1 Reglamento de la Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios
del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos.

4.1.2.2. Reglamento de la Ley Geneéral de Bienes.del Estado-de Morelos...

4.1.2.3. Reglamento de la Ley de Mejora Regulatoria para ‘el Estado de Morelos y sus Municipios.

4.1.2.4, Reglamento de Escalafén para los Trabajadores al Setvicio del Gobierno del Estado.

4.1.2.5. Reglamento de la Ley de Transparencna y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Morelos.

4.1.2.6. Reglamento de la Ley de Prote&:lon de Datos Personales en Posesron de Sujetos Obligados del
Estado de Morelos. ff P

41.2.7. Reglamento dela Ley de Flrma I':‘lectronica del Estado lere y Soberano de Morelos.

MUI’IICIpIOS de Morelos, para el Pod rEjecutNo del Estado :
4.1.2.10. Reglamento de la Comlsmn de Avaluos de Bxenes Estatales.

[4)

4.2, DECRETOS:

4.2.1 Federales: ! s it

4.2.1.1 Decreto por el que se aprueba el Programa Nacnonal de Combatg a la Corrupcidn y a la Impunidad, y
de Mejora de la Gestién F’ubhca 2019-2024 e il

4.2.2, Estatales: i

Publlca del Estado de Mor;elos
4.3. ACUERDOS: '

4.3.1. Estatales:

4.3.1.1. Acuerdo que Establece los Formatos que Deberan Ser Empleados en el Proceso Administrativo de
Entrega- Recepolon por lo Que se Refere a Ia AdmlmstraC|on Pubhca Estatal y a los Gobiernos
Municipales del Estado de Morelos. | 4

4.3.1.2. Acuerdo por el que, se establece la Unldad de Transparenma yse Integra el Comlte de Transparencia
de la Secretaria de Administracion. \

4.3.1.3. Acuerdo mediante mediante el cual se da a conocer la relacién de los Orgamsmos Auxiliares que
integran la Administracion: Pubilca Paraestatal del Estado de Morelos.

4.3.1.4. Acuerdo mediante el cual se dana conocer las areas Goordinadoras 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 |os Distintos
Organos Colegiados que actdan y participan en la Administracion Publica del Estado de Morelos.

4 4. PROGRAMAS: SECRETARIA DE ADMIMISTRACION
4.4.1. Estatales: pre— e
’ s ¥ s MR Il) ('L‘flm/\l
4.4.1.1. Programa Estatal de Proteccién Civil del Estado de Morelos. { DE DESARRO JLLO ORGANIZACIONAL
5. MANUALES: ; RAEE A AN
5.1. Estatales: -‘.;" A 8 W i) i }
5.1.1. Manual de Organizacion de la Direccién General de Patrimonio. | DEPARTAMENTO DE MANUALES
5.1.2. Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Patrlmonlo ADMINISTRATIVOS
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT01
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VIl.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

5.1.3 Manual de Gestion de la Calidad.
5.1.4 Manual de Igualdad de Género e Inclusién.
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 publicacién, homologacién y estandarizacién 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:

6.1.2.1. Lineamientos del fondo revo[vente y otros gastos -

Z i

6.1.2.2. Lineamientos Generaies para Ia aplicacién de la Ley Estata de Documentacion y Archivos de

| Lo

Morelos.

y uso de las técnologl'as de la informacién y
=rano de Morelos.

6.1 23 Llneamlentos generales » para Ia gestlo

6.1.2.4. Lineamientos de Vé: cacnon y Segu;m‘lento del Cumphmlento de las Obligaciones de
Transparencia, ComunesyEs:‘ecmcas del IMIPE ; < g

|

6.1.2.4 Lineamientos para el uso de la firma electronlca y de la blataforma integral de firma electronlca
del Poder Ejecutivo del Gaobierno dei Estado lere 'R Soberano de Morelos

7. GUIAS/CATALOGOS:
7.1. Guias:

7.1.1. Estatales ; , ' 3
7.1.1.1. Guia practica para la e!aboracnon ylo actuallzacnon de Manuales Administrativos.
7.2. Catalogos:

7.2.1 Estatales:

7.2.1.1. Catalogo de Bieneg Mue_bles.v

Nota: Los ordenamlentos del marco. jurldlco—admlmstratlvo de referencna se encuentran vigentes
mientras no existan otros que los deroguen o abroguen.”

——

rco Jur|'d\|\_:o 7

IX / \
R A frges SECRETARIA DE ADMINISTRACION
)’/Aar la k?n ad de'Enlace Juridico r..'__ g .‘
DIRECCION GE? ¥
foe 7S } Administracion. DE DEb/\l\r{()Ll O ORGANIZACIONAL

s ~ul ' .“‘\‘ ‘I, %' A ‘,\ “
JAYRAIW A
f b % B
DEPARTAMENTO DNE MANUALES
/\DMINI )Tv /\fl"(“
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VIIl.- ATRIBUCIONES

De conformidad con el Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién 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 gjercicio de
sus funciones, tendran las atribuciones genéricas siguientes:

[.  Acordar con el Secretario los asuntos de su competencia o que le sean delegadaos;
Il. Representar al Secretario en los asuntos que le encomiende;
Il 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 Operativos Anuales y el ant proyecto del presupuesto anual de las Unidades
Administrativas a su carga, asi-coma| proceder a su ejercicio conforme a la normativa vigente;

W, Identificar y solicitar a la autorldad competente, los recursos financieros, materiales y humanos, asi
como los servicios que resulten’ necesarlos para la operatlwdad de su Unidad Administrativa;

VII. Formular y operar, en su caso Ios programas de nvers:on “pliblica y de coinversion con otras
instancias; \ R

VIII. Proponer al Secretario Ias polltlcas llneamlentos y cntenos qu normaran el funcionamiento de la
Unidad Administrativa a sd cargo;
IX. Proponer al Secretario la desngnamon promoctén o] remocmn de los servidores publicos a su cargo;
X. Proponer al Secretario las, modlfcamones enla organlzamon estructura administrativa, plantillas de
personal, facultades y der as aspectos que permltan mejorar el funcionamiento de las Unidades
Administrativas a su cargo;
XI. Autorizar a los servndores publlo:os subalternos de acuerdo con las necesidades del servicio, las
licencias, incidencias, comlsmnes o Justlf‘caclon de. |na315tencxas de conformidad con las
disposiciones legales aphcables las “condiciones” genera[es de trabajo, asi como las normas y

lineamientos que emita la autondad competente' =

XIL. Elaborar los informes de avance y desempefio de la operatlwdad de las Unidades Administrativas de
la Secretaria, sometiéndolos a.la aprobaCIOn del Secretario;
XIII. Proponer mecanismos de difusion en las materias de su competencna

XIV. Expedir certificaciones, para efectos de caracter administrativo y jurisdiccional, de las constancias que
obren en sus expedlentes o archlvos derlvados y generados dlrectamente en ejercicio de sus

atribuciones; ‘ ;
XV. Vigilar que se Cumpla con Ias leyes y demas d|sp03|mones aphcables en el amb|to de su competencia;

XVI. Previa autorizacién’ del Secretano concretar Convenlos de colaboracnon 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 delegac;lon @ le correspondan por suplencia;
XVIII. Emitir dictdmenes, opiniones e informes sabre-los asuntos de su competencia, asi como aquellos que

les sean delegados por el Secretario;
XIX. 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 gjercicio 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 po||t|cas,)y.|nprm 1S l()“
internas establecidas por el Secretario;

\ ‘ul'l 1ON < 2
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VIIl.- ATRIBUCIONES
XXI. Proporcionar la informacién, datos, asesorias y, en su caso, la cooperacién técnica que le requieran

las Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracion 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;

XXII. Colaborar en la materia de su competencia, a solicitud del Secretario, en las tareas de coordinacién
de las Entidades de la Administracidn Publica Paraestatal;
XXIII. Participar en la elaboracién, instrumentacion, ejecucidn, 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 delegacion de las facultades conferidas a
servidores publicos subalternos, conforme a la normativa;

XXV, Participar coordinadamente con la Dlrecmon General de Desarrollo Organizacional en la elaboracion
de los Manuales Admmlstratlvos ljecion-a- la normatlva ~asi como en los programas de

XXVI. Desempenfiar las com|S|ones ‘que le- encormende el Secretarlo
XXVIL. Coordinarse con la Unldad ‘de Enlace Juridico en la |nterposm|on y atencién de los recursos
administrativos en asuntos de'su competenma
XXVIII. Coordinarse entre si para la atencion-de- programas de trabajo la preparacién de estrategias y el

adecuado desempefio de sus atnbuotones ‘afin'de contnbwr af mejor despacho de los asuntos;
XXIX.  Asistir en representacion del Secretario a reuniones, sesmnes Juntas grupos de trabajo, congresos y

demas actos que le instruya;
XXX. Proponer y someter a consrderamon del Secretano los proyectos de madificacién a las disposiciones

legales y administrativas, en'las materlas desu competenma'

XXXI. Resguardar, actualizar e ntegrar la documentamon e mfor]mam ’n que genere en el ambito de su
competencia, de acuerdo a la normativa aphcable y e i
XXXII. Las demas que le confleran la: normatlva o les delegue el Secretario.
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IX.- MISION Y VISION

MISION

Instrumentar y normar la politica de administracién, control, registro, regularizacion 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.

Ser una Unidad Administrativa garante-del interes.
necesarios para la conservacion, protecmon;y recupe acion de los bienes
Libre y Soberano de Morelos, optimizando fos procedimientos admmlst
servicios de calidad a los usuarios:

Al

Revisd:

U\\/

Rodolfo Piza Lemus 3 8
Director General de Patrimonio - ¢

-de [a- Admmistramon Pu

VISION

1

iblica Central, ejecutando los actos
propiedad del Gobierno del Estado
rativos, con la finalidad de brindar

Fecha de actualizacion 30 de octubre de 2020.
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X.- ESTRUCTURA ORGANICA
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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 Administracién 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 Administracién Publica Central;
VIILL 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 jurl’dico del Poder Ejecutivo; tratandose de donaciones, comodatos,
expropiaciones, prescripcion-paositiva-y-demas-actos-derivados _de resoluciones judiciales, debera
coordinarse con las Secretarla Dependencxas y Entldades facultadas para el tramite
correspondiente; £ :

X. Expedir copias Certlflcadas de Ias mscnpuones y constanc»as de propledad o posesion de los bienes
inmuebles del Gobierno del Esfado asf como de los bienes muebles y derechos intangibles que
consten en sus reglstros o en caso. contrario- expedlr constanCIa de no inscripcién, seguin

corresponda; e |

XI. Administrar, |nstrumentar e}ecutar y controlar Ios snstemas necesarios para el almacenamiento y
abastecimiento de los bier es muebles de la Admlnlstramon Publlca Central;

XII. Administrar, instrumentar, ejecutar controlaryevaluar el sistema de registro y control de inventarios

de los bienes muebles y actlvos intangibles-propiedad de la Administracién Puablica Central, que
permita salvaguardarlos, asi como procurar lo necesario para su actualizacion y evaluacion;

XIl. Normar, coordinar, ejecutar y controlar la_baja y alta de biénes muebles y activos intangibles
propiedad de la Admlnls}ra0|on Publica Central;-asi comorlorelativo a la enajenacién de bienes
intangibles, muebles e [inmuebles, y: obtener, las -autorizaciones correspondientes, dando la
intervencion necesaria a Ias Secretarlas Dependenc:as Entldades o Autoridades competentes que

corresponda;

XIV. Participar en los actos forma[es de entrega recepCIOn de Ia Admlnlstracwn Publica Central, en
coordinacién con la Secretaria'de la Contralona :

XV. Realizar todos los actos necesarios para la conservacion, proteCC|on y recuperacion de los bienes
propiedad de la Administracién Publica Central en coordinacion con la Consejeria Juridica;

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

celebrados par la Administracién Publica Central, cuando existan causas para ello, en el ambito de
su competencia y con Ia |nlervenmon legal de la Consejeria Juridica; |

XVII. Elaborar, aufonzar suscribir y. controlar las contratamones y /convenios que requiera la
Administracion Publica Central en su matena con excepcion de los que deba autorizar la Direccion
General de Procesos para la Adjudicacion de Contratos, la Direccion General de Recursos Humanos
0 cuyo ejercicio corresponda a otra autoridad competente;

XVIII. Recibir, estudiar, tramitar y presentar a la. autoridad competente las solicitudes correspondientes de
avaltios dando seguimiento a los mismos, hasta su conclusién;
XIX. Solicitar el dictamen favorable correspondlente ala aquIS|Clon 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 formalizacion
de los actos juridicos de su competencia, y SECRETARIA D f'\i‘x‘m\”‘~"t""“f“iON

XXI. Ejecutar las acciones conducentes para la transmision de los bienes muebles propiedad de
Administracién Publica Central y rubricar los documentos generados a efeoto de la formaIIZaolé)n\‘/\l

correspondiente por el Secretario. Ve Ya R A NF
154 =R 'J d A
.‘1! - | He 39 1‘;("4,&:%‘»
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Puesto:
Director General de Patrimonio

Xil.- FUNCIONES PRINCIPALES

Unidad Administrativa:
Direccion General de Patrimonio

Nivel:
106

Nudmero de plaza:

95

Jefe inmediato:
Secretario de Administracion

Personal a su cargo:

Director de Regularizacién y Recuperacxon de la Propiedad Inmoblllana ’
Director de Bienes Muebles ’ ;
Director de Control del Parque Vehlcular i

Auxiliar Administrativo \
Administrativo e
Asistente B

Asistente

Auxiliar de intendencia
Mensajero

Funciones Principales:

e s s N et

De conformidad con el Reglamento Interlor dela Secretana de Administracion publicado en el Periddico Oficial
“Tierra y Libertad” nimero 5655 de fecha 05 de dlc!embre d 2018 vigente, se tienen las siguientes

atribuciones genéricas:

Articulo 13. Al Titular de la Direccion General de Patrimonio le corresponden las siguientes atribuciones
especificas:

Elaborar la propuesta de la Politica de Administracion, Organizacion, Registro, Control y Clasificacion
del Patrimonio de los blenes muebles, inmuebles y de los activos intangibles de la Administracion
Publica Central, asi’como los S|sternas correspondientes y someterla a consideracion del Secretario;
Integrar, resguardar, controlar y mantener actualizada la’informacién del patrimonio mobiliario,
inmobiliario y de los activos intangibles de la Administracion Publica Central;
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;
Materializar y proteger el interés de la Administracion Publica Central, en la adquisicion, enajenacion,
comodato, destino o afectacion de los bienes inmuebles, en coordinacién con las Secretarias y
Dependencias involucradas;
Vigilar el cumplimiento de las normas y procedimientos para formular inventarios de los bienes
muebles y los avallios de los inmuebles;
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Xill.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

gronentn o DESCRIPGION Y PERFIL DE PUESTO

(La presente| descripcién y perfil de puesto se tomaré como referencia para la contratacion de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningan sentido para ocupar el puesto
documentado)

Anexo 4 Pdg. 1de 4

1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

11.- 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

Secretarlal Subsecretaria: Secretarfa de Administracion
Coordinacién/Direccion General: Direccion General de Patrimonio
Coordinacién de Area/Direccion de Area: NIA
Subdireccién/Departamento: N/A

Puesto al que reporta: Secretario/g de Admlmslraclou
Identidad de la funcion: Administr c'cn %niL

1

ESTRUCTURAO ’(L:A IZACIONAL:

1.2.- UBICACION DEL PUESTO DI NTRC DE

1.3.- PROPOSITO O RAZON DE S
Vigilar la correcta_administracii deil patrimonio oo bienes ‘fuevles, inmuebles y de los activos
intangibles de la Administracioh Pub!,lca Cenlral; tmediante veiifi al cumplimiento de las normas y
lineamientos aplicables para su &Dl}(u‘sy t?ansparencla,éon Ia finalidad de llevar a cabo el
seguimiento de los bienes y a eF rat
Estado de Morelos.

1.4.- FINALIDADES O FUNGIONES ER/N((‘IfALﬁ
| Aprobar politicas sobre la adminisifacion. d
activos intangibles de la Administracion ’Ce WEI~a Vs de verificer ‘que se cumplan las
disposiciones y la normatividad requerida para realizar su control y preservacién; con la finalidad de
someterlas 2 autorizacién, de Iafel lilular_de la_Secretarla de Administracion y estes coadyuven a

garantizar el buen estado. onservacion flor res adracion del palnmonlm obilf jario’e inmabiliario.

Vigilar la correcta ap\ciclé dd movnrr‘lenlcs &1t el Sistema de conrol de lnventario de bienes muebles &

inmuebles mediante \spefvisar que las [altas, bajas y modificaciones/de biefjes muebles y aclivos

intangibles de pidpicdad de la Adminisiracion Publica ‘Centialicon'la-fialidad de asegurar el correcto
registro y codificacion de las adqulslcvcnes realizadas y su facil identificacion.

Vigilar que se dé cumplimiento-al conlr de bienes _;né'nuebles propiedad de la Administracién Piblica

Central mediante analizar las_pallias!) pr9csdtm ritos pard i lregistro en ef "Sistema de Registro

Pablico de la Propiedad Inmobilidria’del Gobierno del Estado™ con'Ia finalidad de determinar si curple

con los aspectos técnicos y administrativos correspondientes 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 biemss muebles de la administracion piblica central,
mediante implementar la colocacion de plagas’ de régistro y se realice apegada a derecho, con Iz
finalidad de garantizar la administracién, }p{sew‘ac/von. control y regularizacion de los dieies muebles

Re\ Autorizg i
pedis Bardy{vanez Maga AntoWal V(3 Ramirez
Jefe de Depatamapto de-Bescripclones y Diredtora GenergT de Desarrollo
MINISTRACION

Geles
Diroctora Ggrforal do Patrimonio __ PoMldde Pueto Organizhional |
Facha#10 de junio de 2020 Fecha: 10s.junlp de 2020 Fetha: 10 ds jjinio de 2020
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que sean propiedad de la Administracién Publica

V' Asegurar la ejecucién del registro de los bienes adquiridos por cualquier titulo, incluyendo donaciones,
comodalos y expropiaciones mediante vigilar el correcto apego a las politicas y procedimientos
necesarios para el Registro Publico de la Propiedad Inmobiliaria del Estado, con Ia 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 afectacion de los bienes
inmuebles de del patrimonio de la Administracién Publica, en coordinacion 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 avallios de los inmuebles con la
finalidad de contar con un instrumento fundamental que permita conocer cualitativa y cuantitativamente,
los bienes que integran el patrimonio de la administracion publica central del Estado de Morelos.

Vil Gestionar las copias certificadas de las inscripciones y constancias de propiedad de los bienes
inmuebles propiedad del G brerno d8l"Estado, ~asi"como " de 1o Jbienes muebles que se requiera,
mediante el tramite de antecedente [re3i5tAGE 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, tilular registral asi como_los gravdmenes, limitaciones de dominio, avisos y
anotaciones preventivas de esa propiedad. % [l==

1.5.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO: o

| Vigilar el cumplimiento de la golitica de adrﬂmi racidn‘
de los activos Intangibles de ﬁdm\ istracid

Il Evaluar las politicas y proca i
Gobierno del Estado".

Il Verificar la identificacion los bienes rpn bles de la aam. ‘ISUECICH publica central para la
administracion, conservacion cop(bal y regular,zaﬁ\én de los bigneSjinuebles

le los bienes muebles, inmuebles y

Pﬁbloe de la Propiedad Inmobiliaria del

i s necesarios para el re !st;o. control de los actives Inmobiliarios

o,

IV Asegurar las polilicas y prac
adquiridos por cualquier titul
V' Garantizar el cumplimiento d jormas: \/ br ced] \enl a !ch les para formular inventarios de los
bienes muebles y los avaluo |nmue |es > o C,/’) r
VI Comprobar que la documenl cxén\ gl Istral éea'cu recta para e edxr opias certificadas de propiedad de
los bienes inmuebles propled el ib[erpa 2 B30 [T i
VIl Evaluar las inscripciones y ct ns(ah Elmp(edzd"de 1és bl ne inmuebles propiedad del Gobierno
del Estado
1.6.- MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:
+ Constitucién Politica de los Esladcs Unidos Mexcanos.
+ Gonslitucion Polfich del Eslade Libre'y Soberéhc de Mdrelds. &
o Ley Organica de) m fjhistradion Pubjical del 'Estafiobib cl/s‘;b rano d Morelos
s Ley General de Rgsp sabjlidades Aymm stratiyas| PN )
« Ley de Responsabilidades Administralivas para’el Estado de Mdrelos =
« Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos )
« Ley General de Bienes del Esladbge‘Mul}eIoE e )
« Ley del Notariado del Estado dé‘Marelos|
« Ley de Ordenamiento Teritorial y Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Morelos.

Cddigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

Cédigo 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 Comision de Avaltios de Bienes Estatales.

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

Manual de Organizacion de la Direccion General de Patrimenio
Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Patrimonio i Dine
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1.7.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:

Unidad Administrativa/Puesto

Secretariofa de Administracion

Motivo
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 Coordinar actividades en forma conjunta
Administracion

Asesores/as Juridicos Recibir apoyos en la elaboracion de convenios y

1.8.- CONDICIONES Y RIESGOS O

Generales:
Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: No H

Lesiones

Caidas
Mutilaciones
Golpes
Otros

1.9.- MANEJO DE RECURSOS:

Autorizacion ylo Adminslyacién do fondos:

Wi Y m N aa Y
Resguardo de equipo %e go? TG gwl:ulla o, de Ofing o1 | ({ 3) \*
VN sl Nonte/

Montor oy 0,00

4

automavil: ' $25,000.00
Tiene personal a su cargo: 10
PN A @
El personal maneja informacion clasificada:/ | ) **
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la/el empleado:
Gomputadora fija Si 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 SECRETARIA \ DE I\l Ml
f SIRECCION AL
PE DESARROLLC fIZACIONAL
== P
Formalo: Descripsion y Periil de Pueslo Referencia: Deuc -DOPP-PRO1 Y DGD -DGPP-PRO1 "‘W§
Glave: DGDO-DDPP-PROT-FOOT Revision:
Anexo; 4 Nomero de paginas: 4 DEPARTAMENTO DE MANUALES
l ADMIN
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01 Revision: 10

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

a.- ESCOLARIDAD MINIMA:

+ Licenciatura en Derecho; Administracion; carrera afin; con Titulo y Cédula Profesional legalmente

2.- PERFIL DEL PUESTO:

expedidos, ylo experiencia curricular comprobable.

b.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

i.- Administrativas:
Andlisis e interpretacién d
Toma de decisiones

“ Planeacién y control

ii.- Técnicas:

# Administracion de bienes
“ Control de blenes

#% Manejo y control de inven

iil.- Sociales:
4 Trabajo en equipo

Comunicacion asertiva

+ Relaciones interpersonales;

Valores:

Legalidad

« Eficiencia

+ Responsabilidad

% Transparencia

“ Rendicion de cuantas

c.- Areas de sxpsrlencJ 4
iminieracion de biened niudbies
Administracién publica

Valuacién de muebles

Gestion publica

Control de bienes

» Manejo y solucién de conffi

e informacion

muebles, inmuebles

214

A Autoizs
a;(sﬂ anez Vo ATl e(a n; irez o
Jofe d Departament aDeurlpcVonus DlrecGrlé Rslla" N
Directora General do Patrimonio ¥ Perlitos db Bliesto ovsanaci gg
Fachas 10 de junio de 2020 Fecha: 10 de o de 2020 Fochai0deluig 62020 .||
Fomalo:  Descripeion y Perfi ds Pussto Refarencia:
Clave: 0GO0-DDPP-PROT-FOOT Revisién:
Anexo: 4 Nimero de paginas:

Formato:
Clave:
Anexo:

Manual de Organizacion
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(La presente descripcién y perfil de puesto se lomara como referencia para la contratacién de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningun sentido para ocupar el puesto

documentado)

z DESCR]PCION GENERAL -DEL- PUESTO

1.1 DATOS GENERALiS(\DEL F’UEgT

Categoria del puostor Durectur}a de /
Titulo del puesto: Dirkctor/a de Regularizacion ¥
Clave del puesto: SADGP/DRRPI/108-645/UA
Secretaria / Coordlr cion'General: Secretaria de Adl% jnistracion
Subsecretaria /Dire¢¢ion General: Direccion General de Patrimonio
Coordinacién de Ar IDirgché'n ge /\rea»oueccmn deJieguJanzac;\

inmobiliaria | \jR/\ Y LIBER

Subdireccién IDeparp
Puesto al que repo la General de Pat
Administrativo

Identidad de la func;

iaria

a
i
i
i
i
i

i
1.2 UBICACION DEL

13 PROPOSITO O R/

DI
Dirigir y programa [as ook lgnes orientadas- remento de Ios fneneg int

arrendamiento y snﬁa puuh o/de la propiejad inmabiliatia fs a3,
la finalidad de salvaguardu Eongbl dér el patiimorio del'E: Lo L

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PR]NCIPALES DEL UESTO

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 andlisis de
\vlabll\dad Juridica ¥ justipreciacion de los inmuebles que requieran de conformidad a sus, caractar!shcasi
de uso, preclo y disposiciones %almanvas con’ )a final idad de'dar certeza legal la paula de quiepes los'

Scupen y suscriban'dicho arren am|a¢tc
I Supenvisar ue ‘e, realice Ia aglualizacien del
. | Estady de Morelos\a través de/validar jurldicamente  integrar Ia totalicad de

stado de Morgl

requlerar\ pzra cadarcaso y dé cnnfogmdad “con Igs disposicjones Isgaleséeslablecrdas con la nnandad |/

de regulanz r su situacion juridica y acredilar Fa\propled id Inmobiliaria del

¥

Solicité l/ ‘ = v O ) / > 2 } 13
SorsaAdmna\EA{m\E&(bana 3 Sl { Pe\dra Barb Mvangs 72, ) - Mz{'ﬂ[@ﬂe

NG TRAGISN
ks Anexo 4 Pag. 1ce4

 la Propiedad

ebles propiedad del

Gobierno del Esta ﬁ de. o(el 57 811 posesici/pof el Ejsctluvtx del E a través de su regularizacion,
e ng em:jg/ rrespondientes con

Reglstro e los llbros del Regislro de Ia | Pyoplsdad ddel.,
os documentales que se )

los.

W[STRACION

AL
ACIONAL

g D s:ﬂpcmnesy DiradtoraGandrabda Qosartolln 1y |
r DO

Directora General de’ Jefa de Dep:
instiudighall | | = —Perfiles db Biodto rganjzacional
Fecha: 21 {B f&l!w OIAZQZD /Fecha: 21 de febrerd, de 2020 Fecha: 2 delfebrero da 2020

| pEbARTA O DE MANUALES
| AL Wos

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

Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO1 Revision: 10
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1.5 RESPONSABILIDA

1.6 MARCO NORMAT

Formular y supervisar |a ejecucién del Programa Anual de Regularizacion de Ia propiedad inmobiliaria
del Estado a través de la coordinacion de las acciones y procedimientos aplicables a los trémites y
gestion documental establecidos y que requieran los inmuebles conforme a las fechas programadas con
ia finalidad de que el Poder Ejeculivo cuente con la acreditacion de Ja.propiedad de la totalidad de los
inmuebles de su palrimonio regisirada en fa Direccién General.de Patrimonio.
Expedir las solidijudes de smor agion y o umér)tales ecesarios paraiel reglstri)
propiedad a trayds,de:la emi rl\
competencia y fequ enmfégta
cuente con los éxpedientes.completos-y- debidamente integrados-para si
Publico de la Pfopiedad In obiliaria del Estado ds Morelos y ante el In: !u(a de
Catastrales. r
. Comunicar perio
propiedad del Egtado dle[se equieran confarme'a su slluac]én‘lurld[
oficios, informe ¥ reportes anua@i
disposiciones nofmativas '
Secrelario/a_dd | Admin]st
Inmobiliario Esl?t
enla reallzacmrl € jas funglones ylo actividades|
el

.
.
.

acreditacién de la
rresponda dada su

e fc \/ge§llone ante Yassinst nclas que
Teral de Patrimonio

dacas cBn.fa finalidaid.dé.que Ial D(re/ccmn
egistro| o libros de Regisiro

icios Registrales y

de los Inmuebles
de la emision de
cumplimiento a las
al los presente al
n del Patrimonio
5|de su competencia

|camer\(e al Directorla Gensrﬂl(da Patrimonio el edtatus e

e]nsuales Y- axlraordl qusxso icite, dan
piicables” cofIg, ﬂl,!hll{quJde ut’ Epnxrec dria- Gef
ion, la~Comision—Iiitersecretérial de Regylarizzcl
demT instancias correspondientes y superiores d E}ecul

ES DELi UESTO:

i D s
1. Consolidar, eza legal a las conl[a(aclones de los arrendamientos. A)

e —

Il. Asegurar I i sqﬂpc?on de los Bienes Iny illebjes propiedad del Esta ros de Registro de
la Propiedad|Ipmobiliaria. j 1

ll. Garantizar fafii -acign y desarrollo en tiempo y forma del Programa Anual'de Regularizacién

IV. Regularizai Io§ Bienes Inmuebles propiedad déf-Gobiernio del Estadd deuM Igs hasta su Registro

Pablico de [ Propiedad y registro en Libros, S {
V. Expedir los| hformes attualizados en uempJ ¥ forma réqueridos de Jos. lnnr\u bles a las instancias,
autoridades b pesonalldades que o 'sdlicfen. i
!
: |
Constilucion, )quuca/de losi sl?dos Uvud?; Mexicanos x% T% ° /i
Constilucién| Po\mca def Esthda Libre y. Soberﬁno‘de MT Z \I / g
Ley Orgénlca de'las Adm |rac l6h Pablica delt Estado. tlre Y‘Su erario de Mdrelos
Ley General de Bienes.del Estado de Morelos://
Ley del Notarlado del Estado de Morelos.
Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Morelos.
Ley General de Bienes del Estado de Morelos y su Reglamento
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley ¢ de Rlespcnsabflldades fdmmrstrahvas para el Estado ke Mofelos.
Gedigo ctvn para el Estado im ylSoberanu de Morelos.

Coigo Plocssd] Civlpara o Fstado Libre y Soberano d Morelos.
nal para el EsLad; de Libre y Soberario de Mofelos.
ena!es para el Estadolde Morelos. X
 Réglamefto Interior de la Secratarla de Administcacion. ] | ]
Reglamento del Catastro del Municipio de Cuernavaca, Morelos.
Reglamento de la Comisién de Avaliios de Bienes Estatales.
Reglamento de la Ley General de Bienes del Estado de Morelos.
Manuales Administiativos de Ja Direccion General de Palnmorlo‘ & )
| 5 ; A
VoD T s

,Codigo P
Yoshigo d Pmce(hmxenms

o

Formato:

Clave:
Anexo:

Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT01

DGDO-DMA-PR01-FO01 Revision: 10
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1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERNAS:

Unidad Administrativall Puesto
Director/a General d¢

Secretario/a de Adm|

Secrelarlas y/o Dep

Entidades, Pader Leg
1.8 CONDICIONES ‘Iv

Generales:
Disponibllidad d

Cambio de domi

184 Exposicio

de trabajo:

ecibif directricés y entre a
‘E{s}xi{lgit‘lelegédos 2)

“iRecibir d;recmcesx{ dar s

informes sobre los

2

imiento a los

las gestiones de
tro

i6n a requerimientos

i
i
i
[

-
Intensidad

Lesiol

Bajo

“Medio

Caldas !

“No, .

Sl

Mutilaciones

No

Golpes |

otros l

1.9 MANEJO DE REGURSOS:

Autorizacién y/o Administracion de fondos:

_Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o automevil:  Si

| Tiene personala su cargo:

(E| per ?nal aneja infofmacion clalelcads

\ i

1,911 Equipo de trhbajo asignado 4 lalel emplead

Computadora fija
Computadora portati

Radio de comunicacién
Teléfono celular

Monto: N/A

Mento: $100,000.00

Cugntas plazas:, \3 i (
AR

Impresora fija Herramienta o W ECRETA “,\ DE ACIO!
Impresora portatil Vehleulo utiitario -/ | R SECRETN BOION
Radio localizador Otros > 2 o i DIRECC 161 4
- - DE DL Lo HONAL
] )
M= - (¥
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINIS fN’\TVV‘
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO01 Revision: 10

Anexo:
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iv

&

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

a EsCOLAKLDAD MINIMA:
a* Licencislur en De'echr T
L£an, £

b. CDMPETE

% Andlisis de]

Técnicas:

0 Analisis de d|sf
Andlisis jurldjco
Control del

i

500Iﬂ|es‘

@ Uderazgo |

Valores:

£ D\sc\p!ma

i
4 Alto rendimlerito deli\lra
Disponibilidad:
Manejo y sol

2. PERFIL DEL PUESTO:

ALEQE;LUQ

CIAS LABOI

nflictos

!

s juridicas
mobiliario

bajo en equipo

conflictos

o de. decisione
/Tf rlr =

edimientos adm‘rvslr tiyos

perond
ﬁloAs PARA

/oles enencf

es”

2)

cul’ncular
é L)
L PUES

proqa)bla

Derecho administrativo
Administracion publica
Prcced\mlenlos adrr\mislralwos

$esuon Pablica ( \é
ol reisxm publk:o de ya Fropleda/ |

Kamlles/anl

A

/

Directora General déG!

E uc«a

Sofia Adnanh =

Insyelon

(T N
(.

A ) i

20D

\bmﬂ § | U pelig BionYhz
3[. mintstiativa |/ Jofo do Départamanto dg Desoripclones .
al | 7= Porfilas da Puosto

TRAGION

1 Diredors Lda Desarrollo A 0n
N A g

i (]momaal%%wwamm

Fecha: 2{/de Jebiéd o 2020
7 v

Focha: 21 de febtego ds 2020

Fechar 21 d ipbér0.0e 2020 | O

Nk ¥ !Ui“‘\
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FORMATO Clave: FO-DGDO-DDPP-01
< W SECRETARIAGE. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Revisién:5
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(La presente descrlpcién y perfl de puesto se tomaré como referencia para la conlratacién de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningun senlido para ocupar el puesto
documentado)
) 1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

11 DATOS sENERAlf_Iés DELPUESTO (R 711

Categoria del puestb) p&rec{orlic%{r%a \\] H L NP l /\

Titulo del pussto: Djrkcioa'de Bibnes Mitoles /8 )~ (L

Clave del pucsto: SADGPIDBMA08-4Y/AG ., .

Secrotaia | Goordijqcion enfral: Secetarls e Adriisacen

Subsecrataria IDirsidion Genaral: Direccion Generalde Pairimorio

Coordinacién de Arpa/Dirgecion de Area: Direccion ?'Bienes Muebles
Identidad de la fungion f\dn‘in} traciod GeneRl Y LIB

: S
Puesto al que repoftd: DirectofiaGéheral de Patrimonio.

Subdireccién /Departamentd: N/A - o
O

N2

el NS = ;

1.2 UBICACION DEL RUESTO/DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACI
o fli |

!
|
|
{

;
s I <

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTOY | ( e ¥ il 5

Coordinar las accighies péra el control de los bldnés muebleshe intangibles
de Morelos, a traved del.regislro de altas, bajas y.fransferencias-de los bi
calendarizada de Jo§ invéntarios fisicos de las Gnidades \ddministrativas Iz
Dependencias, conl e finalidad deé contar éon st identficacir & iitformatcid)
activos gubernamentales'y proporéionar un melor séhvicio-arlas Secrelarias y/o Depe

jecutivo del Estado
como la actualizacion
lallas Secretarias ylo
ada en el sistema de
encias del Ejecutivo

del Estado de Morelgs. o = o
;f{.g‘ ST L AT \
1.4 FINALIDADES O FUNCIONES P I\NJFIPALE& DEL|PUESTO! L«\ EL \ /i
I, Coordinar el levantamiento ‘de- 16-ihVentarids_de "biends miebles ‘en_clstodia” de’ las Secretarlas y/o

Dependencias del Ejscutivo-del-Estado-de-Morelds];a-través-de-llevar-a-cabo’el Programa Anual de
Inventarios y calendarizar las fechas para realizar el lévantamiento de bienes en las diferentes 4reas de las
Unidades Administrativas, con la finalidad de contar con la identificacion, ubicacion fisica y registro
documental actualizado de los bienes

II. Coordinar las facturas de los bienes muebles e Intangibles, a través del control y registro de los datos
"cantenidos e las mismas en & sistena da activos gubernamentales, don la finalidad de litegrar ol Informe;
heResta{gs real de )o‘s bienes\y coijtar conla Inrprmac n actualizada payd’ realizar)los’ tramites’

i adnijnislratilos que se'requieran ante las|instancigs de st competencial J/ By =

IIl. [Atender 'y’ dar [seguimiento a las) sollciludes dé alta, baja y! transfefencia de hienes muebles segin lo,
equieran/las dfeas que envien las Secretarfas, y Dependencias del Elecutivo del Estado de Morelos que )
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(La presente descripcién y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacion de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningin sentido para ocupar el puesto
documentado)

DESCRIPCION GENERAL.DEL PUESTO

e

1.1.- DATOS GENER| LES DELI%§T03

Categoria del puesto:| Director/: a |
Titulo del pussto: Difdclor/a de, Je()er}cularr’
Secretaria/Coordination Genefal: Secretaria de Administracion
Subsecretarfa/Direccipn General: Direccion General de Patrimonio
Coordinacién de Araa/Diraccion de Area (7

Subdireccién/Departamento? N/A

Puesto al que reportal Diréctorls &, Patrimonio——
dm;ns nacmnzdhekh/\ IAY LIE

Identidad de la funci

| —— |
1.2.- UBICACION DEL| l’(UE§TO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZ/ZA 1

[ Directoria de Control del Parque Vehicular ] :

i
[

j [ Secretariola de Administracion ]

i

| =T i
i [ Directorla General de Patimonio ] ;
I

H =T {
i

i

i

SER DEL PUESTO; ‘e @

a;‘yn(dades vehloulares del Roder aecuuvo del Estado de
Morelos, a lravés tiel regjslro|de altas, bajas.y transferencias de Tos.vehiculs, asf ¢omo la actualizacién
calendarizada de |ds Inv tar ios flsicos de fas (nidades atiministrativas qscda h'Jas Secretarias y/o
Dependencias, cof |a fhal(da ‘de-contar con §u identjficacion e In’crmaclé ‘adtlalizada en el sistema de
aclivos gubernam' lales 1y ‘proporcionar. ‘un 'mejor 'servicio ‘a -las -Sécrétarlas y/o |Dependencias del

Ejecutivo del Estag O\d? MU[elu r
FINALIDADES A FUNCIOhg% TNCIPA S DEL PUEEfd\\(

miento asﬂnvenlanos de“Veliiculo: las Secretarlas y/o
Dependencias del Ejeciitive-dal “Estado-de Mafelos; -a través del” Programa Anual de inventarios y
calendarizar las fechas para realizar el levantamiento de Inventario fisico de vehiculos en las diferentes
4reas de las Unidades Administrativas, con la finalidad de asegurar contar con la identificacién, ubicacion
fisica y registro documental actualizado de los vehiculos.

Coordinar el control.de las. facturas de las unidades vehiculares, a través de verificar. el registro-de los
datos coptehidos ép-las mlsmas en e sistema de acljvos gubernamentales, con la fmaudag deintegrar el
nforme, del eslal?{ real de los" vehlcylos y contar con la informacio ac!ualizad{para veall r Ibs (rémues

1.3.- PROPOSITO O |
Coordinar las acglones pay a el control

dministratijos que se requieran ants las instancias de su competefcia.
I lenqer ¥ dar seglimiento a las sohcl!udes de alta, l?a]a y transferencia de ve\\lculcs seg(n o requleran)

I las e ujhe envlen las Sedretariab y Dependencias del Ejecutivo del Estato de Morélos:que sean/

! wunddas/ altravés de dar-seguimiento a la realizacion del{ramite y su registro en el sistema de. achos

gubarnamentales, con la finalidad de que se brinds tn servicio oportuno a las Unidades Administrativas y
mantener actualizado su reglstro del inventario.~

|
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1.5.- RESPONSABIL] DADES D EL PU STQKA e

1.6.- MARCO NORM, T]VO, LlEGAL Y ADMINIST] ATIV APLICABLE: }

IV Atender las solicitudes de donacion de vehiculos solicitados por Municipios,

Beneficencia, Asociaciones Civiles sin fines de lucro, asi como Educativas o Ci

aliendan la prestacion de servicios sociales por encargo del Estado, a beneficiarios de algun servicio
asistencial publico, a las Comunidades Agrarlas y Ejidos y a Organismos Descentralizados, a lravés del

seguimiento a la realizacién del.trdmite correspondiente.ante.las instancias compete
de brindar apoyo para-los llnes operativos,| 1egales yio administrativos-que-los-que;s

- ¥

V Expedir los rer{o 5 mme tr 1ss}lrj\}uates de las m,débgswem%ula:ss a tral
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1.7.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa/Puesto
Director/a de General.de;Patrimonio——
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l
1
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2.- PERFIL DEL PUESTO:
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(La presente descripcion y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacién de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningtn sentido para ocupar el puesto

documentado)
1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1.- DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categorfa del puesto: Subdirectorla

Titulo del puesto: Subdirector/a de Regularizacion del Patrimonio Inmobiliario

Clave del puesto: SA/DGP/DRRPI/SRPI/109-888/JA

Secretaria/Subsecretaria: Secretarla de Administracién

Coordinacion/Direccién General: Direccion General de Palrimonio

Coordinacion de AreaiDireccion de Area: Direccién de Regularizacion y Recuperacién de la Propiedad
Inmobiliaria

Subdireccion /Departamento: Subdireccién deRegularizacién:del-Patrimopio Inmobiliario
Puesto al que reporta: Director/a d¢ Regylarizacion ‘/(Recuperaclc ide Ja Propledad Inmobiliaria
Identidad de la funclén: Juridico adrﬁ‘mgirafj S ¥ L

i /s
1.2UBICACION DEL PUESTO DENT! QE}E LA ESTRU;TURA OR?%AN«I‘ £

[ Directorfa General de Patrimonlo J

CIONAL:

BT T TI=TT
[ Director/a de Regulacién y Recuperacion de la Propiedad inmobiliaria ]

T = : —
Subdirectorfa de Regularizacion del Patrimonio Inmabiliario ]

1.3PROPOSITO O RAZON DE ss;{‘DEL jnuESTo. ~
Atender las acciones para la guranzacmn de[gs intuebles, Sfdpisdad del Gobierno del Estado de
Morelos, de conformidad con &] Prodrara Anual de\Regularizdcin Jy las solictudes emitidas por las
Secretarfas y Dependencias, a t!a\;e infegtdcion docur mental ue legalmente corresponda a (os
expedientes de cada propledad] previor andlisis-jurldico \de, Jas docuinentos existentes y tramite a las
solicitudes de informacion Bmllldasppcdebldwilcr a/al\a‘ N 2”3 »zaé b y Recuperacién de la Propiedad
Inmobiliaria a las instancias de su'competencia, a-fiy de que-se- e s y documentacion
necesaria para la acreditacion de la propiedad inmobiliaria y su registro en el Registro Publico de la
Propiedad Inmobiliaria del Eslado de Morelos

1.4FINALIDADES O FU[!&ONE PRlNcmALés n;l. FUEST S \)
| Verificar las solicitud s'de los. ccumeh!o ‘necesarios parafla reg ilarizaclon de'a propiedad inmobiliaria
del Estado de Morelog/para las: ms(ancxas que.correspondan; a través.del"anaiidis a las propuestas de
oficios de solicitud para firma del Director/a de Regularizacién y Recuperacion de la Propiedad
Inmobiliaria de conformidad a los requenmleplos Iegales Ias disposiciones juridicas aplicables a cada
caso, con la finalidad de que se dé cumplnmlejﬂo al Pro /a Al\ua! de Regularizacion.

—

Aisg 7 Aunzs
|

L s
dro § ¥ \ DE AL
flez. Aav,m_l RIA DE Al

oTaf 2 Angolos Jefe de Depal am o du escripoiones Maria Anlaniaa Vara Ramicez.
Diractora Gensral de Patrimonio y Perfligs di Pu Isto - Directora Genetal de e: o
Foéha: 10 de junio de 2020 | Fecha: 10 da\\A\ /5- 2020 Fegl
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Il Evaluar los informes conforme la periodicidad establecida por la Direccion de Rsgularizacion y
Recuperacién de la Propiedad Inmobiliaria respecto al levantamiento fisico y estatus legal de los
inmuebles sujetos al proceso de regularizacion, 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
Regularizacion y Recuperacién de la Propiedad Inmabiliaria los reportes necesarios para el control de la
propiedad inmobiliaria del Estado de Morelos y dar cumplimento a los requerimientos de informacion
para su reporte.

Desarrollar, bajo Ia direccion del Director/a de Regularizacion y Recuperacion de la Propiedad
Inmobiliaria, el Programa Anual de Regularizacion, a través del analisis juridico, supervision de
levantamiento fisico e identificacion de los requerimientos para la regularizacion 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 Morelos.

IV Participar como enlace ante Jas-Secret Dependencias y-la wersas instancias involucradas en el
proceso de regularizacion, Ltravé dg{ceva @ cao Ja asistencid |directa, comunicacisn constante y
disposicién de informacion qué_le sehisblicliada’pbr/sul uyss s, con la finalidad de que se dé
cumplimiento en tiemeo y forma jeon Iaalmlon a~lassolicitdes emitidas por autoridades que
corresponda y se cencluya losi proegso para la recuperacion y e ujqrzaclon de los inmuebles.

V. Colaborar con la atencion Y/ segt \ryuen;o a lo§ acuerdos | 'd Comisién_ Intersecretarial para la
Recuperacion Inmobiliaria de| [Estado’ (G \(fAvés ie-a recapilacion y entrega de informacion a al
Direclor/a de Reguiarizaciér | y~Recuperacion_de fa hobiliaria para las instancias que
corresponda de los Inmuebles siijelos a regulafizarse, con la d de que se dé cumplimento a los
acuerdos y disposiciones est: bfébld s por esra'c?o(mswén 1]

1.5RESPONSABILIDADES DEL P EsT‘ 2 2
| Consolidar y recatar Ia firmaldef Director de F{egﬂanzamdn y Reclperacién de la Propiedad Inmobiliaria
en tiempo y formas legales ajas sol clludes a lfs.dlversas |nslqr‘c| S|

Atender can la periodicida Iestableclda lar emregf de_rey é al Directorfa de Regularizacion y

Recuperacion de la Propledat ln?‘hﬂ iligitia ./ t}
% ol

5

l

cfgrdrha Anual di rizacion

Il Participar en la elaboracion y' [ecucmn de

IV Atender las reuniones que selfedtierarasistinGomo EnlacealDireccfon.
V' Garantizar el seguimiento a ldg acué| Hﬁ 4 le l‘eslonhgc?d! \arias’y/extraordinarias de la GIRPIE
&

1.6MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:
» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Polﬂma de! gslado Lk Sobérano de'Mdrelds. o

Ley Organica de lh Admiitistracion Pu%hca del Estatig Libre Sobidrane d Morelos

Ley General de Réspi sab jlidades Adminj stra\vas| |

Ley de Responsahlhdades Admlnlstra/llva parael Estado de

Ley del Servicio Givil del Estado de Morelos

Ley General de Bienes del Estadg deyVjorelos

Ley del Notariado del Estado de/\idré Dsj Wy =

Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morélos

Cédigo Penal para el Estada de Libre y Soberano de Morelos

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion

Reglamento del Catastro del Municipio de Cuernavaca, Morelos

Reglamento de la Comisién de Avaltos de Bienes Estatales

Reglamento de Ia 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 P

elos

/]'
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1.7.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:

Unidad Administrativa/Puesto

Directorfa de Regularizacion y Recuperacion de la
Propiedad Inmobiliaria

Recibir

Director/a General de Patrimonio
encomendadas

Secretarfas ylo Dependencias Dar seguimiento

1.8.- CONDICIONES Y RIESGOS D

Recibir directrices emitir informes respecto a los
acuerdos y documentales

directrices

tramites para la regularizacion de los Inmuebles

Motivo

respecto a las aclividades

a los acuerdos del CIRPIE y realizar

Generales: f
Disponibilidad de: i
Y. L [
Cambio de domicilio: No fja:Digpan u;dg_qadgihéﬁano‘ & Viajar: No
pns(clén:&ﬁ tlesgos de 0:
4 ]
s,y _Intensidad-
kesiohes Medio | Alto
Caidas No = No
Mulilaciones No iz No
Golpes “No_|l¢~ No
Otros No

1.9.- MANEJO DE RECURSOS:

Resguardo de equipo_ d
automavil: |-

Tiene personal a su cargo:

El personal maneja informacion clasiticada») } i

A\

1.9.1.- Equipo de trabajo asignado a lalel empleado:

0.00

$5,000.00
4

Computadora fija si 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
£ i DE ADMINISTRACION
e
o LG ORGANIZAJIONAL
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2.- PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

a.- 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 de

.- Técnicas:
% Andlisis de disposiciones
% Procesos juridicos

# Representacion legal ante

AY IBER
mslhn ias compstentes ™

iii.- Sociales:

“ Trabajo en equipo

% Manejo y solucién de con
“+ Comunicacién asertiva
% Relaciones interpersanales!

Iv.- Valores:

Eficiencia

Legalidad
Transparencia
Rendicion de cuentas

» Procedimientos admlmskrallvos

% Asuntos juridicos

“ Administracién piblica
+ Contratos y convenios
« Derecho

\
Re{isg 7 Auterizg
: PadolBarbf Yanez s i
ofe de Dapartamenty delDescripclonas faria re 1sTRACION
Perflies d& Pdesto Dlmckcra'{hna qaggaaifxm: Jm —
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(La presente descripcion y perfil de puesto se tomaré como referencia para la contratacion de perscnas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningdn 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 Patrimonio Inmobiliario

Clave del puesto: SA/'DGP/ORRPI/SRPI/109-889/AG

Secretaria/ Subsecretaria: Secretarla de Administracion

Coordinacién/Direccién General: Direccién General de Patrimonio

Coordinacién de Area/Direccién de Area: Direccion de Regularizacion y Recuperacién de la Propiedad
Inmobiiaria

Subdireccién/Departamento: N/A i~ o -
Puesto al que reporta: Director/a de Regylarizacion y(Recuperaci
de' fu a0 © LA

; 1%3)'5‘

lizrcpiedad Inmobiliaria

Identidad de la funcion: Administr ;cr@ eneral 1 1%
1.2.- UBIGAGION DEL PUESTO DENTRG DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:
Director/a General de Patrimonio ]
T 1.2 W 1 e P
l Directorfa e Regulacién y Recuperacion de la Propiadad Inmabniavﬂ
T ram —m
[ Sut 2 de Registro del Palri l

1.3.- PROPOSITO O RAZON DE SER'DEL PUESTO: ||
Desarrollar el proceso de regis! H‘a' ds Jos titulos_qile-amp:
Goblemo del Estado de Morelos Gue indique’,dilja Director/a
Propiedad Inmobiliaria conforme] a‘sti solicilud' e alta, 2 traye
conforme a los procedimientos y|disposiciones légales est
patrimenio del Estado de Morelos quenten con gl Registro
del Estado de Morelos y queden [nsérilos e los ]\b(?zs R

1.4.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUEST!
| Verificar la viabilidad juridica para la inscripcion de los inmuebles que ingresan a través de solicitud de
alta por parte de_las Seiretarlas .y Dependencias y que le sean.turnados. por ellla Director/a de

Regularizacion y Récuperation,de |a'Pmpleaa‘ Inmobillaria, a trajés deland|isis de viabilidad juridica de

los documentos | uéaa riparien la Solidi Validacior| a fin{de qué se“registren como parte del

patrimenio del Egtado ‘mediante su/inscripeion én los i oros ‘del RESISVQ Publico de la Propiedad

Inmobiliaria del Estadd de Marelos o tramite de regidtro-anté &l Instituto de Servicios Registrales y

Calaslrales.

Atender la Inscripcion de los inmyeples su/pfocgso tle regularizacion conforme el avance

del Programa Anual de Regularizacion,| a(través: de.rs{-vis;r,l ‘deumentacion del su expediente y el

analisis de viabilidad juridica a fin de qué sé registren como parte del patrimonio del Estado mediante su
inscripcién en los libros del Registro Publico de la Propiedad Inmobiliaria del Estado de Morelos, previa
validacion del Director/a de Regularizacion y Reg

[edad de los bienes inmuebles del
edularizacion y Recuperacion de la
,nar is documental y validacién jurldica

{ la finalidad de que los Inmuebles

Servicios Registrales y Catastrales
de la Propiedad Inmobiliaria,

SECR A OMINISTRACION
Y Mar(a Antonigta Vera Ramirez - -
Directord Ganral de Patrimonio et Olrectora Gensral de Desarrollo Organizaclorial i
Fecha: 10 de junio de 2020 Fecha: 10 de juno Fecha: T0de urfo de 2020
Formato: Desciipcidn y Perfil de Puesto Reforancia: DGDO-DDPP-PROT Y. DGOO, DDPP-PRO
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Anaxo: 4 Numero de pginas: 4 . .
) DEPARTAMENTO DE W
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Il Supervisar la elaboracién de los extractos de los documentos a inscribir, a través de la revisién del
formato de sinlesis de cada expediente y recabando informacion sobre 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
correspondientes, asi como conocer la informacién respecto a los avances en el registro.

IV Aprobar y expedir, bajo la direccion de elfla Director/a de Regularizacion y Recuperacién de la Propiedad
Inmobiliaria, los registros en el Registro Publico de la Propiedad Inmobiliaria del Estado de Morelos, a
través de la emision de firma de validacién documental y la inscripcion en los libros, con la finalidad 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.

Vv Formular los informes y reportes, cor iodicidad que se indique, para el Director General de
Patrimonio y la Comisién Infersecratarial ara “la"Réclperacion Inobiliaria del Estado (CIRPIE) que
solicite ellla Director/a de RegulariZacidn ] }p,eracmn, 48" Ia, Pr‘cpledad Inmobiliaria, a través de la
recopilacion de informacion und;éaﬁ; de1b5 avahcgs eff la acreditacion de la propiedad y
registros, con la finalided de/dar & conccer su eslatus ¥ qués rllor[dades tomen, en su caso, las

medidas convenientes.

15.- RESPONSABILIDADES DEL
| Garantizar la viabilidad juridi
los libros del Registro Pdblicd t{é Jj

Il Asegurar la correcta integraci@
Ios Inmuebles |
il Evaluar el registro y la insg en J|bm§7¥ los Bienes,
Inmobiliario del Estado de Morelos: | I
IV Presentar los informes anugles, rf\ensualss /y, 10
Inmuebles propiedad del Gobjeros del Estado'de Morelos.
V' Asegurar que se cuente con [0 o}mes s parafa }?rgaltaclén )e sJapropiedad y registro

ds documentgs de los Biensd

ropiedad mobiharia

a sintesis reccpllac\on elnfor
1

1.6.- MARCO NORMATIVO, LEGALY: mTSTR Tlvo"gxmn ¢
Constitucién Politica de los estados" exlcanb
Conslitucion Politica del Estada Libre y Soberand.de Morelos,

Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelus
Ley General de Re ponsab lidades. dm@lslmllv357
Ley de Respansa i dsdss dpiistral) vas‘ para\e gs:aJc }1& Mcre jos.
Ley del Servicio Gl def/E $ gde M r ‘

Ley General de BI nes del Eslado dt;z ar las 1 3
Ley del Notariado del’ Estadc de Morelos. o

Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Morelos.
Codigo Civil para el Estado Libre scbeﬂano de Morelos [ 1) “ ) 71

Codigo Penal para el Estado dé Libraly Sobierano de Morélds!
Reglamento Interior de la Secretarla de Administracién.
Reglamento del Catastro del Municipio de Cuernavaca, Morelos.
Reglamento de la Comision de Avallios de Bienes Estatales.

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

Manual de Organizacion de la Direccién General de Patrimonio

Manual de Politicas y Pracedimientos de la Direccién General de Patrimonio

I
i

BECRE TARIA DE ADMINISTRACION

L

zZ)C1ONAL

£DO

ner‘/-m,\m, NTO DE MANUALES
ADWINISTRATIVOE

NEF

DIRECCION
DE DESARROLLO ORC
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1.7.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:

Unidad Administrativa/Puesto

Director/a de Regularizacién y Recuperacién de la
Propiedad Inmobiliaria *

Director/a General de Patrimonio

Motivo
Recibir directrices, entregar informes sobre el estatus
legal de los Bienes Inmuebles
Recibir directrices y enlregar informes sobre asuntos
delegados.
Solicitar informacién documental sobre los Bienes
Inmuebles a inscribir.
“—Salicitar y hacetllegar documentales

Secretarfas y/oc Dependencias

Instituto de Servicios Registrales y Gata

1.8.- CONDICIONES Y RIESGOS O
Generales:
Disponibilidad de:

Camblo de domigcllio: No lajar: No

posiciéfi'de riesgos de,
i1~

: o

5 £.4 “Intensidad=n
Lésionns B = Medio J¢~' Alto
Caidas 1~ Rl A (2] No
Mutilaciones Jsit = No
Golpes [N No
Otros ] No

1.9.- MANEJO DE RECU§50§: o, D

R =
£ i i
Autorizacion ylo Adminl s'tra‘c\w/ g‘il 19@3:) E L’\) iy
ALY X
Resguardo de equipo 44 cShpdlb, mebiiario éel oficia- : p
o automovil: Si B Monto: $5,000.00

2018 - L2 eperes 4

Tiene personal a su cargo:

El personal maneja informacién 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
Radio localizador No Otros No
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2.- PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

a.- ESCOLARIDAD MINIMA:
# Licenciatura en Derecho Civil, carrera afin y/o experiencia curricular comprobable.

b.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

i~ Administrativas:

4 Toma de decisiones
+ Planeacion y control
+ Analisis e interpretacion dg Tnformacion

- Técnicas:
+ Analisis de disposiciones |
% Procesos juridicos
# Representacion legal ante]

lii.- Soclales:

% Trabajo en equipo
< Manejo y solucién de confli
« Comunicacién asertiva
% Relaciones interpersonale

iv.- Valores:

% Legalidad

«+ Eficiencia
Responsabilidad
Transparencia
Rendicion de cuentas,_

Asuntos juridicos L
Contratos y convenios
Derecho

Administracion pablica
Procedimientos administrativos

.

Auiofizs

Elabors

ioz
Borenice LSFE Angales menth de\Descripsiones
Directora Geperal do Patrimonla y Perfitas dd Pylosto
Fochas 10 de Junio de 2020 Facha: 10 de Juqig de 2020
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(La presente descripcién y perfil de puesto se tomard como referencia para la contratacién de personas,
considerando que los criterics establecidos no son discriminatorios en ningdn sentido para ocupar el puesto

documentado)
1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.4.- DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categorfa del puesto: Subdirector/a

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

Clave del puesto; SA/DGP/DBM/SCBM/109-862/AG

Secretarial Subsecretaria: Secretaria de Administracion

Goordinacién /Direcclén General: Direccién General de Patrimonio
Coordinacién de ArealDireccion de Area: N/A
Subdireccién/Departamento: N/A

Puesto al que reporta: Director/a dg Blenes Muehles! e
Identidad de la funcién: Administr c]?r\GanFral\Il 5y . [ ‘A ST.»

1.2.- UBICACION DEL PUESTO DENTRq DELA EST‘RUCTURA O$GANIIZACIONAL:
| st =5 !

{ Directorla General ds Patrimonio

Director/a de Bienes Muebles

[ Subdirector/a de Conlrol de Bienes Muebles }
] =

1.3.- PROPOSITO © RAZON DE SER DE?. PUESTO: |, ¢ L

Coordinar Ias actividades que se flevan f cabo’para’ cenlrcl de los“blenbs muebles del Poder Ejecutivo del
Gobierno del Estado, a través de atendsrlas, soliciludes, de vsglslmi:ia)all s y bajas de éstos en el sistema de
aclivos gubernamentales, con la finaligad de ‘que.fa”Direcolon General [de Patrimonio cuente la Infermacin
respecto a la identificacidn y ubicaidn’ fis}ca [(in tofio) Ge | |us,meqes miebles dentro de las Secretarfas y/o
Dependencias del Poder Ejecutivo de | Esladct s,

x5 -

1 4.~ FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

| Supervisar los inventarios de Ios bienes muebles, a través del desarrollo de los procedimientos del
levantamiento de alla, \ransfofencja y baja lque se réalizah allas Secretarias ¥ Dependencias del Poder
Ejecutivo, con la finallddd dd d rcémpilm!}an\ al pfograma anlal de ifvenlarios éntiempo y forma.

. Conirbuir con los enlaces responsables’ en el pracéso de; actualizacion de os ipventarios de bienes
muebles, a través ‘de verificar que ‘se realice ‘el registro en ‘el sistefalos datos generados del
levantamiento de los bienes musbles realizado en la Secretarfas y Dependencias del Poder Ejeculivo,
conforme al pragrama anual de Jo %,mremanu; con I qum d dﬁ que se cuente con los reglstros
actualizados para la emisién de Informes]qué sean requeri:

Il Alendor las solicitudes para ol alta, Baja'o taslerencia de o5 biends mueles que les sean lurnadas por el
Director/a de Control de Blenes Mucbles, recibidas de las Secretarfas y Dependencias del Poder
Efecitivo, a través de realizar el ramite y dar sequimiento da su resolucién conforme a los procedimientos
y disposicicnes establecidas para cada caso, con la finalidad de que se proceda a dar la respussta y
geslion conducente. - /

ar)n Antonigia \era Rerilroz
7 ctora Genpral de Desarrollo
[Qegun Al

Fechor2eeshotemer

Bemye{(ape Angeles
actora Genaral do Patrimanio
Fetha: 29 da sepliembre del 2020

20
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V. Emitir los informes respecto a los avances de solicitudes de baja por robo, extravio, siniestro o baja
definitiva, de las Secretarfas 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 la baja conforme a los procedimientos
establecidos.

V. Administrar las facturas originales de cada una los bienes muebles propiedad del Gobierno del Estado de
Morelos, mediante realizar la clasificacién por Secretarfa y afio consecutivo, con la finalidad de contar con
un control detallado (No. Factura, Proveedor, fecha de adquisicién, monto de adquisicién) de las mismas.

1.5.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
I.  Supervisar el cumplimiento del inventario de los bienes muebles conforme al programa anual de
inventarios. S
Il Mantener la actualizacién d? Ipven\ér"o fespetto,
muebles en el sistema de activos gubernaméritdles.
. Gestionar los informes sobre|las’ bajas por robo, extrav(o. sinie
las disposiciones legales estaBlecidds.

IV.  Dar atencion en tiempo y ionpa 3 solicil

Ia altas, J)aja‘s y transferencias de los bienes
BTy

[m} 1ba;a definitiva en cumplimiento a

Dependencias.

%
V.  Sustentar la acreditacion de }a‘prop edad delos Plenes mueblés propledad del Poder Ejecutivo

=

» Constitucion Politica de o] Eslajos Unidos MeXicanos
Constitucien Polltica de 10§ Estado Libre y Sobsrano de Morelds |
Ly de Responsabilidades Admiristrativas parae| Estado de Morelos
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos’ 73
Loy General de de Responsabilidades Adminiétrativas
Ley General de Bienes del Estado de M,cl‘eloi SNV /

Ley Organica de la Admmlstracsé ‘Péblica’ de Eslaéq lere.,' Sufuerano de Morelos

Ley General de Contabilidad Gubernamental

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

Cédigo de Etica y Reglas de Integiidad a la3 que daben Sujetarss los” Serwdores Publicos de la
Administracion Publica Estatal | | ]

« Reglamento Inferior e [2 Sécretarla dé Al ehraiontl . D
«  Manuales Administrativos de la Direccion General de Patriménio

+  Manual para el Uso de un Lenguaje Incluyente con Perspectiva de Genero

1.7.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO &

INTERNAS Y EXTERNAS:

Unidad Administrativa/Puesto Motivo

Director/a de Bienes Muebles Recibir directrices e inforrnacion relacionada al area de
trabajo

Coordinar, con los enfaces para realizar el inventario

Secretarfas ylo Dependencias
de Bienes Muebles

Enlaces de las Secretarias y/o Dependencias Coordinar, con los enlaces para realizar ef inventario
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El personal maneja informacion clasiflc

1.9.1.- Equipo de trabajo asignada

1.8.- CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Generales:
Disponibilidad de:

Computadora fija
Camputadora partatil
Impresora fija
Impresora portatil
Radio localizador

Veh(culu ullmar
Otros

No

Cambio de domicilio: No Horarlo: Disponibilidad de horario  Vlajar: No
1.8.1.- Exposicion de riesgos de trabajo:
- Tntensidad
Cesichiss Bajo Medio Al
Caidas si No
Mutilaciones si No
Golpes Py 7 No
Otros ST I No
1.9.- MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacién ylo Administracion de fondos| NIA
Resguardo de equipo de camputo, b!||7nc de oficing
o automévil: it $5,000.00
Tlene personal a su cargo: hzas: 8

ir. DE

\JION

L

Formalo: Descripeion y Peril de Pueslo Referencia: DGDO DDP rqtr QGEO-PBFP -PROY-
Clave: CGDO-BDPP-PRO1-FO0! Reulsion:
Anexo: 4 Numero de paginas: A H % w i |
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2.- PERFIL DEL PUESTO:

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

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

b.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:
i.- Administrativas:

Andlisis de problemas y toma de declslones
Analisis e Interpretacion de informacion

Andlisis y discernimiento

li.- Técnicas:

iii.- Sociales:

Relaciones interpersonale:
Trabajo en equipo
Gestién de conflictos
Comunicacién asertiva

Valores:
Legalidad
Transparencia

<+ Rendicién de cuentas
«» Eficiencia

c.- Areas de experlenci;

L
% Administraciénipablica’ {

Manejo de Suministro de Blenes
Manejo y control de inventarios g blenes Intangibles
Elaboracion de tramites de alta,

2ja; donaciones, trans

N EEED B

DIl &

i

-y enajenaciones

¥ 1
Afios de experiencia: /
et iy Qe

+ Contabilidad Administrativa 2

% Control de inventarios ) 9 42

*+ Control de bienes ) w5 I[(2,

ofvies Au\onz?
el al
7 v = e fares .lln ‘Antonidid ers Ramirez
o= . eov?c’mpe z Angeles o Descripciones lor Go el e Eisamcratto

Directord Ganaral da Patrimonia &5 de Puesto.

“.Orgasizacional

Fochat 20 de septiembra del 2020

o
9 de sefiiembre del 2020

"‘ﬂ%ﬁﬁ%m’ﬁ\b ARRERRTRACIDN

Reterapets:

Formato: Descripeién y Porfil do Puesta 0G00-0UP-FRG Y, PEERGURRPROLITo1
Clave: DGO ODPH-PRO1FOOT Ravisién: 5 H."Yzﬁe”,ﬁ," HW{H‘WN
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(La presente descripcin.y perfil de puesto se lomaré como referencia para la contratacién de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningtn sentido para ocupar el puesto

documentado)
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 _DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Subdirector/a
Titulo del puesto: Sutdirectar/a de Propiedad y Derechos Intangibles
Clave del puesto: SA/DGP/DBM/SPDI/109-874/AG
Secrotarfa / Subsecrataria: Secrelarla de Administracion
Coordinacién /Diraccién General: Direccion General de Patrimonio
Coordinacién de Area/Direccién de Area: Direccién de Bienes Muebles
Subdireccién /Departamento: _Subdireccién de Propledad y Derechos Intangibles
Puesto al que reparta: Diractor/elds Glenes Mughies,~—; =
Identidad de la funcién: Administracién General i

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DF LAESTRUCTURA DRGANIZACIONAL

[ Dicector/a General de Patrimenio

7 T s
[ Directarla do Bianes Musbles ]
T : :

[ Subdirastor/a de Propiedad y Darechos Intangibles ]

;5

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTG ;
Goordinar el control d los bienas inldngibles: propiedad del Gahlemc del Estado de Morelos, a través de
atender las solicitudes de regisiro_de ‘altas y bajas en el sistenia’de activos gubemamentales, con la
finalidad de que la Direccién General,de Patrimanio ctente con la’informacién respecto a la identificacion y
ubicacion fisica de los bienes infangiblés, dentra'’ dﬁ lds Secrélatias y/o Dependencias del Ejecutiva del

Estado.

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

I. Supervisar los invenlarios, de los bienes muebles, a través del desarrollo de los procedimientos del

levantamiento de alta, transferencia y baja que s realizan a flas Secretarfas y Dependencias del Poder
Ejecutivo, con la finalidad de'dar cumplimiento'al programa anual de inventarigs en tiempo y farma.

Il Conlribuir con los enlaces responsables e el proceso de! aclualizacion de los hventarics de bienes

intangibles, a través de verificar que se realice el registro en'el sistema de los dalos sobre los resultadas del
levantamiento de los bienes intangibles realizado en las Secretarias y Dependencias, conforme al programa
anual de los inventarios, con la finalidad de qua se cuente con los registros actualizados. para la emisicn de
informes que se emitan en la Diraccidn de Bienes'Muebles‘a las Unidades Administrativas.
Integrar y custodiar el archivo de las facturas originales y/o patentes que acrediten la propiedad de los
bienes Intangibles dentro del expediente fisico, a través de su control y resguardo en expedientes y extracr
informacion con la finalidad de generar los reportes que requiera el Director/a de Bienes Muebles en el
desarrollo de los procedimientos de baja o transferencia de los mismos.

i / = /\IIXOHYO(
)
~ ( L L,-‘
A = “sanolARFOlivares  Marta Antaniela \/sm Ramirez
Bmﬂfmﬂ:&mz Knolos Jofa do el NG Dostripelanos y /\ roctora Goneral do Dosarrollo
S¥ectots Gensral e Patrimonto —“Pérlles dd Puesto Organizcional
Fnr_lu 29 de septiembre del 2020 —_/ Fecha: 29 de seplibmbra dal 2020 hcua; 29 e sapliambre del 2020
Formato: Deserlpcién y Perfil de Puesta / Referencia;
Clave: DGDO-DOPP-PRO1-FOO1T Revistén:
Anoo: 4 Nimero do péginas;
| DEPARTAMENT
ADMINISTRA
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IV. Atender las slicitudes 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 ce
su resolucion 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 Ia respuesta y gestion 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 inspeccion documental conforme a las disposiciones
legales de cada caso, con la finalidad de que se dé constancia de los hechos y proceder a la baja conforme
a los procedimientos establecidos.

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

1. Supervisar el cumplimiento del inventario anual de los blenes intangibles.
Il Mantener la actualizacion de ifiventarios respecto a las.altas’y ba;as de bienes intangibles en el sistema
de aclivos gubernamentales. r DIENES - LA
)
Il Resguardar las facturas orlglnalesy/o patshtes Gue.aciisilen 55 p(ﬂpladad de los blenes intangibles.
IV, Dar atencion en tiempo y formia. 4 a so\fcxtudes de alta, baja o trahsierencia que emitan las Secrelarias y
Dependencias. : &
V. Emitirinformes sobre las bajas p

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL ‘J

« Conslitucién Pelitica de los Estad |
« Constitucion Politica de los Estadb Libre'y Scberano dé Morelos
o Ley de Responsabilidades Admlr:}stranv’és para el Esfado de Morel 1
« Ley del Servicio Civil del Estado de Morglos _~ " . ™. 1
+ Ley General de de Responsabilidades Administraiyas "\ |
« Ley General de Bienes del Estado dé-Morelos 1 /1 b
+ Ley Orgénica de [ Administraciof| Publicadel Estad Libre y § Scbuano g
« Ley General de Gontabilidad Gubéiriamental. R
 Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Afrendamientos y Preslacmn de Servicios del Poder Ejecutivo
del Estado Libre y Soberano de Morelos
- Cocigo de Etica y Reglas de Integridad a las Gue debon Sujetarse los Servidores Pubiicos de Ja
Administracion Puiblica Estatal | - o=l

Morelos

« Reglamento Interior d¢ Ia Seeratarfa do Adminlstragion) | { ‘) L.
« Manuales Administralivos.de Ja Direcoién General do Patrimonio '\ | )
« Manual para el Uso de un Lenguiaje Inclugente con Perspectiva de Genéro'
1.7 RELACIONES INTERPERSONALES, SUERARAIOE ey ) )
Vs = )24
INTERNAS Y EXTERNAS: : B d §
Unidad Administrativa / Puesto Motivo
Director/a de General de Patrimonio Recibir instrucclones & informacion sobre

asuntos delegados

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

Enlaces en las Secretarfas y/o Dependencias Recibir oficios & informacien para bajas
QF( H \'w A DE A lWNh rTF\
Formato Descripeién y Parfl do Puesto Referencia: DODO-DORE 1LI ué DOPP-PRALT
Clave DODO.ODPP-PROTFOO! Rovisién: ﬁb bﬁ D0pP Aol .
Anexo: 4 Rimar e pgiins: 4
EDF_PAv‘,’u\Lﬁhu: DE MANUALES
| ADMINISTRATIVE,
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT01
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1.8 GCONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

1.9 MANEJO DE RECURSOS:!
Autorizacién y/o Administracién de Yondqs

Generales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio:  No Horario: Disponibilidad de horario  Viajar Si
1.84  Exposicién de rlesgos de trabajo:
[ Elorigs Intensidad
Madio Alto
Caldas No No|
Mutilaciones I No "9 o 11 Hg
Golpes No_ ¥ i No
otros 5 1 i

Rasguardo de equipo do camputo, mabi falrln de oficind o

automévil: |
Tiene personal a su cargo: :

El personal maneja informacién clasific:

1.9.1 Equipo de trabajo asignado

Computadora fija si
Computadora portatil Ssi
Impresora fija

Impresora portatil
Radio localizador

Radio de Comunlcaclén
Teléfono celular
Herramienta

. Vehiculo utlltario

NIA

$ 10,000.00

2

i'orras /R -

i
i

CION

SECRETARIA DE ADMINISTR,

I et
DG0O-DOPPPROTY BALG-bEPR PRITHFEH 1AL

“ormator Descripcidn y Perfil de Puesto Referencia:
Stave: DGDO-DOPP-PROT-FOO1 Revisién: 5 fnen A
nexor 4 Nomera do pdginas: 4 m]) | iy D O
R W
DEFARTAMENTO DE MANUALES
{ DMINISTRATIVOS
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO1 Revision: 10

Anexo:
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2, PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, aclitudes, competencias y experiencia

a. ESCOLARIDAD MINIMA: ¥
“ Licenciada en Derecho, o carrera a fin, ylo experiencia curricular comprobable.
b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

i Administrativas:
= Analisis de problemas y toma de decisiones
* Andlisis o interprelzcion de informacién
% Manejo de personal

Organizacién de actividades 11

«» Trabajo bajo presién i ¢

Il Técnicas: )
% Implementacion de la mnladulz}g{a para la mejora continua’
Mansjo del procesador de hojas do gdlculo digi

Uso dé paquetera Microsoft Office
Manefo de Suministro d Elenes ,
i

g
‘Ato rendimiento del trabs) > en equipo
Atencién a usuarios

Disponibilidad
Liderazgo
# Manejo y solucién de con’llclos b
v Valores:
% Disciplina

# Honestidad

% Proactivo

Etica
Responsabmdad

c. AREAS DE EXPERIENCIA'
+» Contabilidad Admlnis(mbvw
* Administracién Poblica
Derecho D
Geslién Publica
* Informatica

Elabors R&VSS A
= iz ) Bliva Martg Antanleta Vers Ramiroz
——— BerenipE Lopet Angalas Jafa de Depantameifo do Descripclones y rectdca General de Dasarrollo
Diractora Garferal de Patrimonio ~__Perfiles de Puesto janizaclonal
Facha: 29 de sepliembre del 2020 _/—Fecha: 29 de shptiembro det 2020 Focha: 20 do 3 35 ng.‘,\\z':m g2 o ‘
Formato: Deseripcién y Perfil de Pussio / Referencia: DGDO DDPPLPROT Y PGDO -DORP-] PR01 ﬂ‘Q’i‘ B ]
Clave: DGDO-DLPP-PROT-FOO1 Revisiée E ROLLO ORC 17 ACIONAL
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(La presente descripcion y perfil de puesto se tomard como referencia para la contratacion de personas,
considerando que los crilerios establecidos no son discriminatorios en ningun senlido 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 Almacenes
Clave del puesto: SAIDGP/DBM/SA/109-512/AG
Secretaria/Subsecretaria: Secretaria de Administracién
Coordinacién/Direccion General: Direccion General de Patiimonio
Coordinacién de ArealDireccién de Area: Direccién de Bienes Muebles
Subdireccion/Departamento: N/A e

Puesto al que reporta: Director/a d Elagw\qﬁ‘

Identidad de la funcién: Administrac on

ﬁ_ A FACIONAL:

1.2.- UBICACION DEL PUESTO D r IEJDE LA ESTN?IJCTURA Ol

Ditector/a General de Patrimonia ]

=y Tl T
Director/a de Bienes Muebles

Subdirector/a de Aimacenes

[‘—\ Kl YT —1

1.3.- PROPOSITO O RAZON DE S Jl .

Supervisar y coordinar el almacEhashient Y n{reg enes{ngebles a las Secrstarfas y Dependencias
del Ejecutivo del Estado de MaK 2 ltr vésldetsb épecgsb Vcugtbdia, conservacion, identificacion e
inventario en el sistema de control patrimonial respecfo a las entradas- f salidas del almacén, con la finalidad
que la Direccion de Bienes Muebles tenga un control y registro al dia de los bienes que ingresan y

resguardan en el almacen.

1.4.- FINALIDADES O F’U\NC N IRINC}TALES}E T g (( )
| Verificar que los blene%u se,recepc opsiilg lmacen a razh de Is adquisiciones que realizan las
Secretarias y Dégendencias del-Poder HJecuK;wo del Estatosqumplan. respecwla las caracteristicas y
especificaciones requeridas para su recepeion, a través revisar que la informacién de los bienes que se
reciben sea integrada de ccm‘or Ida j\ Io%datcs de,| pedldc y, factura de cada uno de los bienes en los

Ty =g

formatos de registro de b4enes vehiculbs! (éohlal finglidad que se cuente con el registro
actualizado en el inventario de Ios blene A dbles ingfesddos en eliblmacén.

Supervisar el control del almacenamiento de los bienes musbles que entregan los provesdores conforme
a las adquisiciones realizadas por la Secretarias ¢ E8pandencias del Poder Ejectio, 8 rovés da ravisar
que se cumpla de acuerdo a los Mneamier}),? tablecitlos para su resguardo, custodia y conservacion,

con la finalidad de que se realice su entreg:
de las Secretarias y/o Dependencias del Pgller Ejecu vo. '
o Eiaboré Alarizs

dro B Yaez — ‘:& =
les Jete do Doparigmon escripcionas aifa Antonlefa-Yora Ramirez
Biractora @eneral de Patrimonio ¥ Perfiies dg Pyesto Directora General do Dpsarrollo Organizacional
Focha? 10 ds Junio de 2020 Fecha: 10 deobjg do 2020 Pooha: 10dd junioide 2020, o} 1
~_" ?
S s e
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Il 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
informacion que integren el personal de verificacién de los bienes del almacén conforme a lo dispuesto
en los procedimientos y lineamientos de la Direccién 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 Secretarfas y Dependencias.

V Verificar que se realice la enirega de los Bienes Muebles a las Secretarias y Dependencias que se
ingresen en el almacén conforme a las dispesicicnes aplicables, a través de ratificar 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 haran cargc de su uso en el desempefio de sus funciones.

1.5-RESPONSABILIDADES DEL ﬁUEs
| Vigilar que se cumplan los i 1éamis ,éo sz\n{;g?am nAe k’l‘
almacén de bienes muebles || —
Il Mantener la custodia y consefvacior de los Biengs,Muebles ha ntrega.
1l Verificar que se realice puntublimente eklevantamiénto del jpvejtario flsico
e/ GussOlCiFT SUS SUperiores especto al estatus del Almacén.

IV Formular en tiempo y forma Igs infoifrie .
V' Supervisar la entrega puntu 1%/ “es oo Jos bienes mijigbles |a Unidades Administrativas de las

Secretarlas y Dependencias {él EJE Lutivo del Es\%du

05 establecidos para el alla por ef

1.6.- MARCO NORMATIVO, LEGA, VADMINISTRQTI\)O APLICABLE:)
Constitucion Politica de los Ej t@os Un(dos Mexiganos. .o
Constitucion Politica del Estagio Tibie y Soberdn de Morelos. =2
Ley Organica de la Administrgcién Pblica del EStido. gme y Soberarjo de Morelos
Ley General de Responsabilidudes dm\msl(atlvas\\ 11
Ley de Responsabilidades A Awsu alivas pard e dode More!p
Ley del Servicio Civil del Estado dé Morefos

Ley General de Bienes del £ ado (’;ﬂ greja%”][ 9 \{%ﬂy\\

o
.
.
s Ley del Notariado del Estado de:M:

Codigo Civil para el Estado Libre y y Soberano de Mor relos.
Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién.
Reglamento del Ca‘aslro del Mugmpy\a de. 5
Reglamento de fa Gomisjor] dé Avalios d Bler}es Estaiales ¢
Reglamento de fa Ley Géndrdl ke Bid esj Stadé Mofalos |
Manual de Organl acion d Ia ireccion ene c|e Patnmomo ] e
Manual de Pollticas y / Procedimientos de la Dxrecclcn General de Palnmamo

1.7.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS: T

Unidad Administrativa/Puesto Motivo

Director/a de Bienes Muebles Recibir instrucciones y mantener informado sobre las
operaciones 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
almacén
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1.8.- CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generales:
Disponibilidad de:

Cambio de domiclilo: No Horario: Disponibilidad de horario Viajar: No

1.8.1.- Exposicion de riesgos de trabajo:

" Intensidad
s Medio Alto
Caidas No
Mutilaciones No
Golpes No
Otros No
1.9.- MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacion y/o Administracion de N/A
Resguardo de equipo de coémputo,
automévil: $135,000.00
Tiene personal a su cargo: s plazas: 9
/
1.9.1.- Equipo de trabajo asignadaq d ia/é] énipleadad: gﬂs
Computadora fija si Radid de' comunliac\é 1\
Computadora portatil No Tealefono calular N7
Impresora fija No Herramienta

Vehiculo uhhfarlc

'Otms> i I

Impresora portatil No

Radio localizador | '\ No’
LAY
L. I

DE l)L:uM(\ ILLO ORGAHIZACIONAL
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Es la escolaridad, conccimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

a.- ESCOLARIDAD MINIMA:

“ Licenciatura en Administracion, carrera afin y/o experiencia curricular comprobable.

2.- PERFIL DEL PUESTO:

b.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

i.- Administrativas:
» Toma de decisiones
+ Andlisis e interpretacion d

# Organizacion de actividadys

il.- Técnicas:
Manejo de inventarios

“+ Manejo de suministro de bj

1ii.- Sociales:
+ Trabajo en equipo

+# Relaciones interpersonales|

# Comunicacion asertiva

iv.- Valores:
Legalidad

Manejo y control de almacg

“ Eficiencia
« Transparencia
Rendicién de cuentas
* Responsabildad

o Areas de experlencla

Administracion Publica
Control de bienes
Control de inventarios
**  Valuacién de bienes

I

Administracidn de,bienes musbles

informacio

% {:
...

=1 B

2
2018 - 2624,

Berenice Légéz Angelss

::\aon oz

Jefe de Depa qenlo de escvlpclones
y Po;

Marfa Anlenltla Vera Ramirez

g
7 Rutorig
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(La presente descripcion y perfil de puesto se tomars como referencia para la contratacién de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningdn sentido para ocupar el puesto

documentado)

1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1.- DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categorfa del puesto: Técnico/a Profesional

Titulo del puesto: Técnico/a Profesional

Clave del puesto: SA/DGP/DCPV/109-890/AG

Secretaria/Coordinacién General: Secretaria de Administracién

Subsecretarfa/Direccién General: Direccidn General de Patrimonio

Coordinacién de Area/Direccién de Area: N/A

Subdireccién/Departamento: N/A

Pussto al que raporta: Direclorla d¢ Corilral 86} ParqusVehiaLilar

Identidad de la funcién: Administracién GanF LA ] )
Wi ' i ? -4 |

- UBICACION DEL PUESTO DENTRQ DELA ESTRUCTURA OFGANIZAGIONAL

[ Girnctorfa General de Palimorio ]

[ Directorta de Conirol del Parque Vehicuiar ]

T zai —
[ Técnlco Profesional ]

1.3.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO: I~ |

Coordinar las actividades que se llgvan a cabo pard connql eslon uhiadbh vehloilarss del Poder Ejecutivo del
Goblerno del Estado, a través de atenderhas sollclll(des de registrode-altds y bajas de éstos en el sistema de
activos gubernamentales, con la {(g\alld'td de ‘que la Direccion-General |de Palrimonio cuente la informacion

respecto a la identificacisn y ublcadiéh Tt o5 ehiculares dealro de las Secretarlas
yio Dependenclas del Pader Ejecutivo del

1.4.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTD
1. Supenvisar los inventarios de las unidades vehiculares, a través del desarrolio de los procedimientos del
levantamiento de alta,\transfefencia y baja ‘que ss realizah a‘i’as Secretarlas y Dependencias del Poder

Ejecutivo, con Ia finalidad dg dar chmplimienté al programa anual d ven(anus en tiempo y.forma.

Il. Contribuir en el prodesd ‘de ‘actualizacish de 103 inventarlos|de las. unidades vehloulares, a través de
revisar que el formato del-inventarlo fisico cuente con la Informacién debidameénte réquisitada de acuerdo
procedimiento de inventario fisico, realizando la captura en el sistema de activos gubernamentales, con la
finalidad de que se cuente con los rqg!sllos actualizados para I3 emision da informes quo sean requerldos,

lll. Atender las solicitudes para el alta, [bdja o, trasferencia’ de] vehiculos que les sean turnadas por el
Director/a de Conlral del Parqué Vehicular, recibidas dé |ds' Secrstarias y Dependencias del Poder
Ejecutivo, a través de realizar el tramite y dar seguimiento de su resalucion conforme a los procedimientos
y disposiciones establecidas para cada caso, con la finalidad de que se proceda a der la respuesta y
geslion conducente.

Elabois R»[se Aulozs;
Ma. Isabo res ersRamirez
s e S AT e AT i,
/ Erfiiéq do Puesto Organ) zaclonal
7J—Fecha: 07 de sdptiembro del 2020 Focha: 07 depd ﬂ”(npfg Qe120801S TRALION

RO1 Y DEDO-DOFFPRUTATOT
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1.6.- MARCO NORMATIVO, LEGAL 1Y ADMINISTRATIVO APLICABLI

Enlaces de las Secretarlas y/o Dependencias Coordinar, con los enlaces para real!a E

Emitic los Informes respecto 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 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 dé constancia de los hechos y proceder a la baja conforme a los prosedimientos
establecidos.
istrar 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 adquisicion)
de las mismas.

1.6.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
L

Supenvisar el cumplimiento del inventario de las unmades vehiculares conforme al programa anual de
inventarios. L TN T AT i

Mantener la actualizacion de] ﬁveh: reépecm a lad al!as ajad |y transferencias de les unidades
vehiculares en el sistema de activos gubsiamentales. -

Gestionar los informes sobre|las baias por robo, extravio, s:mjs fol {pala defritiva en cumpiimionto a

las disposiciones legales es(a ‘!ecld
Dar atencién en tiempo y forma
Ik

Dependencias. \ 4
Sustentar la acreditacion del propi edad de !as unldades vehiculares propiedad del Poder Ejscutivo
e A

1 ;
encia que emitan las Secretarias y

+ Constituolén Politica de lo$ Estados Unidos Mexicanos s
Constitucion Palitica de ID{ Esta o Libre .. cbera\nu de Mu elo:

Ley del Servicio Civil del Estado tie Morelos WE

Ley General de de Respofeabilidades Adminiétrativas -

Ley Orgénica de la Administracion f’ub!lca el Estado Libr

Ley de Responsabilidades'Administrativas para el-Estado.

Ley General de Bienes del Estado de Nlorelos

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Gadigo de Etica,y Reglas de Integridad alas qus deben sujetarse los Servidores Publicos de 13

Administracion Publica Estatal. |y

«  Leysobre Adq}.us ioiofies, Fnajenacmnes ArrenJamlenlcs v Preslaclcn de Senvicios del Poder Ejecuti

del Estado Libre y "Lbelanode Morelos y su Reglamento Y e )

«  Reglamento Interiof de la Secretaria dé Administracién.”

«  Manuales Administrativos de la Direccion General de Patril

« Manual para el uso de un Lenguaje rncmyeme con Persp)ect a de Género
R

serano de Morelos
relos

- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRAEAJO

INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa/Puesto Motivo
Director/a de Cantrol del Parque Vehicular

trabajo

de los vehiculos

vo

Recibir directrices e infarmacion relacionada al area de

Secretarias ylo Dependencias Coordinar, con los enlaces para realizar el inventario

mm ci }
- TROLLD ORGANTY ,mu AL
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1.8.- CONDICGIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Generales:
Disponibilidad de:

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

1.8.1.- Exposicidn de riesgos de trabajo:

Intensidad

Lesiones

“ T Baje Medio

Caldas Si No

s

Mutilaciones

KK

Golpe:

Otros

Si

1.9.- MANEJO DE RECURSOS: iy

Autorizacion y/o Administracion de fondos: / NIA
Resguardo da equipo de cémputo, mobiliario de oficina

© automévil: -

Tiene personal a su cargo: :
El personal maneja informacidn lasfficadat

azas:

alafe

1.9.1.- Equipe do trabajo asignad

Radio de comupiica
U elions S ]
.. Herramienta .

Vehiculo utllitario

Otros

Computadora fija
Computadora portatil
Impresora fija
Impresora portatl
Radio localizador

i

S
)

$ 5,000.00
N/A
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Es la escolaridad, canocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

a.- ESCOLARIDAD MINIMA:

« Licenciatura en Administracion, carrera afin y/o experiencia curricular comprobable

2.- PERFIL DEL PUESTO:

b.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

i.- Administrativas:

+ Andlisis de preblemas y toma de decisiones
* Andlisis e interpretacién de informacion

# Andlisis v discernimiento

.- Técnicas: i
# Elaboracion de trdmites d
« Inspeccién vehicular !

< Manejo y control de lnvenlarros dp bieﬁés muebles i
*» Elaboracidn de tramites dg alta. baja, donaciones, transfere:

j',

iii.- Sociales:
« Relaciones in!erpersonale
« Trabajo en equlpo

“» Gestion de conflictos
<+ Comunicacién asertiva

iv.- Valores:

« Legalidad

« Transparencia

“ Responsabilidad i

% Rendicién de cuéntas
+ Eficiencia /

c.- Areas de experiencia:

“ Administracién publica
» Control vehicular
% Control da inventarios
* Control de bienes

énajenaciones

Elaboré

erenice LopdZ Anfeles--
Dirgctora agng,;(‘ de Patrimonio

y"’ar.!il :

/ Aulcnk{) -

‘Organ

~ Facha: 07 de se‘btllambrc dol 2020

Fegﬁam’ﬂe 5+(23mhrs del 2020

Fedhg; %a%éh&m"?’?%#eﬁnﬁﬁ ciondt

/ 7 \?e!erel

]

Formato: Descripcién y Perfil de Puesto DGLO-DDRP- tf' 300, P‘i 7@‘*
Clave: DGDO-DDP%-PRM-FDD% Ravisidn: 5 S 9@1 f :UW qﬂ?—
Anexo: 4 Niimero do paginas: 4 Vi
DEPARTAMENTO DE MAMUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT01
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO01 Revision: 10

Anexo:

3





[image: image57.jpg]000058

Clave: SA-DGP-MO

@“@ 1 Aneyt A MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 02
Pag. 58 de 64
Xlil.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
DESCRIPLION Y PERFIL DE PUESTO Gy
Chier Revslon:

GRUPD 1, 5, 8, TIEMPO SETERMINADO Y ORGANISMOS AUXILIARES  [Pag 1de 4

Nota: La presente descripcion y perfll de puesto es una referencia para la contratacion de personas servidoras
piiblicas y deberd atender a criterios no discriminatorics.

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Asistente B

Titulo def puesto: Asistente B

Clave del puesta: SADGP/ABI108-1292/AG
Secretarfa/DependencialOrganismo Auxlliar: Secrataria do Administracién
Subsecretaria/Direccion General: Direccin General de Palimonio
Coordinacin de ArealDireccidn de Area: Direccitn General de Paldmonio
Subdireccion/Departamento: NIA

Puesto al que reporta: Director General de Patrimenio

Identidad de la funcion: Administracion Genersl

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Socrotaria da Adminisiracion

Dirsctor Genaral de Patrimanio

1.3 FINALIDAD O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Atender las solicildes de Indole juridico administrativo que reciba la Direccién Genersl de Patrimonio
referente a la donacion, comadato, entrega definitiva de blenes muebles y unidades vehiculares que
solicilen las Secrelarias, Enlidades de la Administracion Paraestatal y Ayuntamientos, asi como participar
en la revision da las Juntas de Gobierno en |as que participa el Director General en representacion de la
Secretaria de Administracién, medianta el anaiisis de a informacién entrogada y la amision de oficles para
dar solucién & cada tema en parlicular, con la finaiidad de brindar a los soficitantes una respuesia certera de.
eonformidad con la normativa aplicabla e informar al Direclor General ledos asuntas carrespondientes de las
Juntas de Gebierno.

1.4 FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

I Infegrar la documentacian necesaria para dar seguimienio a ia elahoracion de los coniratos de donacidn y
comodato, asi como la elaboracion de los selicitudes para la emisién de las opiniones pronunciadas por la
Secretaria de Hacienda y la Secrelaria de Administracién, mediante la recopilacién y andlisis de la
informacion que el solicitante entregue, con la finalidad de proceder a la elaboracian del instrumento juridico
de acuerdo a Io establecido en fa normativa aplicable.
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1. Calaborar en la formalizacién de antraga de bienes muebles y unidades vehiculares de manera temporal y
permanente a favor de los Municipios, Institucicnes de Beneficencia, Asaciaclones Civiles sin fines de lucro
¥ Organismos Piblicos Descentralizades, mediante la eleboracion del acta Entrega-Recepcion, cen la
finalidad da dar certeza juridica de la entrega fermal de fos bienes y su procedencia para la baja contable en
el Sistema de Activos Gubernamentales.

. Atander las solicitudes que presenten los Organismos Pibilcos Descentralizados de Poder Ejecutivo
referente a los bienes muebles y unidades vehiculares dados de baja no aptes para su servicio, mediante
verlficar que se cuenle con el espacio suflciente en el almacén general perienaciente a la Direcaidn General
de Patrimonlo, con la finalldad da efaborar el convenio de colaberacion para la entrega definitva de los
bienes dades de baja por los Organismos det Poder Ejecutive.

. Verificar la informacién cenlenida en las carpelas de las Juntas de Gobierno de Organismos Publicos
Descentralizados del Poder Ejecutivo, en las cuales ha sido designado el Director General de Palimonio en
representecion de la Secreteria de Administracion, mediante el analisis y elaberacion de una tarjela
informativa en la cual se realiza un andlisis juridico, administrativo y contable para la toma de decisiones,
con la finalidad de quo el Director General emita el voto corraspondiente en fa celebracion de |a Junta de
Gobiemo correspondients,

V. Participar an ol funcionamiento de las actividades administrativas que se realizan en la Oficina del Director
General de Palrimonio, mediante la elaboracidn de oficios, tarjetas informativas e integracidn mensual de
los asuntos relevantes gue realiza la Direccién, con la finalidad establecer comunicacion ogertuna con
particulares y diferentes unidaces administrativas de la Administracién Publica Eslalal, asl como mantener
actualizada la informacion para la integracion de |a Informacisn de los Informes de Gablarno.

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

I Verificar que se cuente con la informecion necesaria para la elaboracion de los contratos de donacién y
comadato.

. Garantizer |3 entrega formal de los blenes muebles y vehiculares a los Municipios, Instituciones de
Beneficencia, Asaclaciones Cviles sin fines de lucro y Organismos Pibilcos Descentralizados.

. Comprobar que sa cuente con el aspacio suficients para procader a la elaborasién del instrumento juridico
para la recepcion de bienes muetles y unidades vehiculares no aptos para el servicio de los Organismes
Publicos Descentralizados.

'S Revisar la informacién contenida en las Juntas de Goblamo que acude el Directar General en
representacidn de 1a Secretaria de Adminlstracion.

V. Garenlizar la elaboracion de oficios, larjelas Informalivas e integracion de informacion de la Direccién
General do Patrimonio.

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

+  Constitucion Politica de los Estados Unldos Maexicanos,

» Constitucién Peiitica del Estado Libre y Soberano de Morelos gue Reforma la del Aito de 1888,

+ Plan Estatal de Desarrolle 2018-2024.

» Ley Orgénica de la Administrasian Piblica del Estado Libee y Soberano de Moreles.

» LeyGeneral de Bienes del Estaco de Morelos y su Reglamento.

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

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

Eslado libre y Soberana de Morelos. - e i
+  Ley del Servicio Givil del Estado de Morelos. SECRETARIA DE ADMIHIS
I HERAL
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Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos.

Ley de Disciplina Financlera de lzs Entidades Federativas v (s Municiplos.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de horelos.

Cécigo Procesal Civil para o Estado Libre y Soberana del Estado de Morelos.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién.

Manuales Administrativos de la Direccién General de Patrimonio.

ntanual de Poifticas y Procedimientas de la Direccion General de Patrimonio.

Acuerdo por &l que se establecen Ics Lineamientes para la Celebracion de Sesionas de los Distintos
Grganos Colegiades que actian y participan en s Administracién Plblica cel Estado ce Morelcs.

Vo, Ba: Miren Nermative

" Raméan Avila Royos
Enlace Jridico do a Socratarfa da
Agdministracion

1.7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

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

1.7.1 EXPOSICION A RIESGOS DE TRABAJO:

- [ Frecuencia
| Medio Alto
Caidas 1 Mo
Mutilacicnes 1 Mo
Golpes B Mo
Otros No

1.8 RESGUARDO PERSONALIZADO DE ACTIVOS:

« B wW [ ]

En el caso de la Administracidn Publica Central, se estard a lo que establezca el formato de Resguardo
Persenalizado de Actives, emitido por Ia Rireccién General de Pafrimonio de la Secretaria = Administracion,
que sefala las obligaciones de la persona servidora publica, titular de! puesto, como resguardante de los
Activos.

En ol de Organismos Auxiliares, so estard a lo establecid i disposici - administraty
n ol caso de Organismos Auxiliares, se e establecido por sus Sf’;ﬁi-‘h‘?’?ﬁﬁ;f‘?ﬂ?’)\hﬁmmml

3

correspondientes.
? .zﬂﬁfp#iﬁﬁff’%‘réﬁt’:wﬁﬂlL

Formato; Duscripsion y Parfil de Pupsto Grupa 1, §, 6, Tiempo
minodo 1 Oraanimia Awiars
Clava: CGOO-COPP-FPRO1-FO0T -1
Ao i V § o A D O
EVioA
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2. PERFIL DEL PUESTO:
Se refiers a la escolaridad, competencias y experiencia, necesarios para ocupar el puesto

a. ESCOLARIDAD MINIMA:

Licenciatura en Derecho, Administracion, carrera afin y/o experiancia curricular comprebable.
b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

i Administrativas:

< Analisis de problemas y toma de decisiones
% Anslisis e interpratacién de infermacion

% Organizacién de actividades

i Técnicas:

Asasorfa juridica

Interpretacion y analisis de disposicionas Jurfdicas
Asesoria legal an administracién publica
Redaccion juridica

il Sociales:

% Capacidad de comunicacién
% Alencién a usuarios
Disponibilidad

+ Liderazgo

+ Comunicacion asertiva

iv Valores:

+ Disciplina

% Honestidad

“ Proactivo

% Etica

% Responsabifidad

c.  AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA:
% Administracion Publica
Derecho
Gestlén Publica
Contabllidad Gubemamental
Legislacidn Administrativa
- Eabois
E- ALY h
Rodulio Pida Lamis \ Vasdhu :’zlallTla'\zx Warias Erick Fomumla Hu{nnm.;z Meding
Director Ganeral da Patrimonia Direstar da Analisls Normativo y do Dizart e de Buaarallel 11\
e Jndle o e et
= el B = ¥ (it GE
e Jurio ds 2023 Fecha: 18 de junio de 2023 Fatial f dé finio da 2023 ACTONA
Formalo: seripeian y Perlil da Peeslo Grupo 1. 5, 6, Tiempa Raferancia’ PrDcv:)b g) Yd‘?d.ﬁup 14781
Dntarmirads y Crganismos Auliares
Crave: DGDO-DOPF.PROI-FODT R i
Anaxo 4
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XIV. DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Rodolfo Piza Lemus
Director General de Patrimonio

Directo:
777 329 2200
Extension: 2602

Despacho 126, calle No.
Reeleccién, jardin Judrez y esquina
con calle Vicente Guerrero, tercer
nivel del cuerpo A, del edificio Bella
Vista, colonia Centro, Cuernavaca,
Morelos, cédigo postal 62000.

Joshua Francisco Rebollo Rodriguez
Director de Regularizacién y Recuperacion
de la Propiedad Inmobiliaria | [

Directo:
777.3.29.22 00
~Extension: 2601

|con calle Vicente Guerrero, tercer

Despacho 126, calle No.
Reeleccion, jardin Juarez y esquina

nivel del cuerpo A, del edificio Bella
Vista, colonia Centro, Cuernavaca,
Morelos, cddigo postal 62000.

Gabriela Pérez Garcia H ot
Directora de Bienes Muebles |

\Directo
- 777:329.22.00

"Extension: 2600 = con calle Vicente Guerrero, tercer

Despacho 126, calle No.
Reeleccion, jardin Judrez y esquina

nivel del cuerpo A, del edificio Bella
Vista, colonia Centro, Cuernavaca,
Marelos, cédigo postal 62000.

Xachitl Vanessa Serrato Espino |

Directora de Control del Parque \/ehlcular
=i
Ir

A T
| Directo:

777.329 22 00
‘Extension: 2606

Despacho 126, calle  No.
Reeleccion, jardin Judrez y esquina
con calle Vicente Guerrero, tercer
nivel del cuerpo A, del edificio Bella
Vista, colonia Centro, Cuernavaca,
Moarelos, cédigo postal 62000.

Adriana Argelia Téllez Garcia
Subdirectora de  Regularizacion  del
Patrimonio Inmobiliario

"/ Dirdoto!

7773292200
Extension: 2601

Despacho 126, calle No.
Reeleccion, jardin Judrez y esquina
con calle Vicente Guerrero, tercer
nivel del cuerpo A, del edificio Bella
Vista, colonia Centro, Cuernavaca,
Morelos, cadigo postal 62000.

|
|
Ximena Tenorio Rivas
Subdirectora de Registro del Patrimonio

Inmobiliario

Directo:
777 329 22 00
Extensién: 2601

| Despacho

126, calle No.
Reeleccion, jardin Juarez y esquina
con calle Vicente Guerrero, tercer
nivel del cuerpo A, del edificio Bella
Vista, colonia Centro, Cuernavaca,
Morelos, codigo postal 62000.

Yadira Hernandez Hernandez
Subdirectora de Control de Bienes Muebles

Directo:
777 329 22 00
Extensién: 2601

Despacho 126, calle No.
Reeleccién, jardin Juarez y esquina
con calle Vicente Guerrero, tercer| .
nivel del cuefpo A, del'e dlﬂtﬂd‘Béﬂi CION
Vista, colonia Centro, Guernavaca,
Morelos, cédlgbpdslal 62000710
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XIV. DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Ariadna Ruiz Colin
Subdirectora de Propiedad y Derechos
Intangibles

Directo:
777 329 22 00
Extensién: 2601

Despacho 126, calle No.
Reeleccion, jardin Juarez y esquina
con calle Vicente Guerrero, tercer
nivel del cuerpo A, del edificio Bella
Vista, colonia Centro, Cuernavaca,
Morelos, cédigo postal 62000.

Ingrid Concepcion Kunz Von Der

Directo:

Callejon Dolores s/n, colonia Lézaro

Rosen Patifio 7773209172 Cérdenas,  Jiutepec,  Morelos,
Subdirectora de Almacenes ——————|codigo postal 62553.
Despacho 126, calle No.

Silvia Liliana Cuevas Bahena
Técnico Profesional |

Directo: |
7773292200 |
Extension: 2606

~“[nivel del cuerpo A, del edificio Bella
|| Vista, colonia Centro, Cuernavaca,

Reeleccion, jardin Juarez y esquina
con calle Vicente Guerrero, tercer

Morelos, cadigo postal 62000.

Andy Bryan Martinez Arias
Asistente B

| 02 q

| Directo: ]

777.3292200 |
Extensién: 2600

Despacho 126, calle No.
Reeleccién, jardin Juarez y esquina
con calle Vicente Guerrero, tercer
nivel del cuerpo A, del edificio Bella
Vista, colonia Centro, Cuernavaca,
Moarelos, cédigo postal 62000.

1 ) Despacho 126, calle No.

3 + ! Directo: *  , [Reeleccion, jardin Juérez y esquina
j\;efj:ng': M;erle:ﬂ:;iu:;o dS:ya(\;(sg{,am' el Y777 3 29 22 00 con calle Vicente Guerrero, tercer
PatAmahIo Inrﬁobiliario Ext. 2607 nivel del cuerpo A, del edificio Bella

Vista, colonia Centro, Cuernavaca,
Morelos, codigo postal 62000.
1 Despacho 126, calle No.

5 % | Directo: Reeleccion; jardin Juarez y esquina
jg?: Ar‘\jiel Mggd:f‘:rf‘!::éadade Entrega- 777 3292200 con calle Vicente Guerrero, tercer
Beceniisi P Ext. 2605 nivel del cuerpo A, del edificio Bella

P Vista, colonia Centro, Cuernavaca,
Morelos, cddigo postal 62000.
. ‘| Despacho 126, calle  No.
Directo: Reelecciodn, jardin Juarez y esquina
Celia Rubio Lépez 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/pos JISTRAGION
) Despacho D( DE 12§1< )L;' calle. H\NQW AL
Directo: Reeleccio) y I~
Vacante 777 329 2200 con call r; &a(.j
Auxiliar Administrativo Ext. 2607 nivel del hdlfu:l
Vista, c mmﬁ.‘ﬁmm; Cuernavaca, |
Morelos, cédigo postal 62000! " B I
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XV.- COLABORACION
Nombre y puesto de las personas servidoras Fi
T irmas
publicas colaboradoras
Rodolfo Piza Lemus ) \\
Director General de Patrimonio [{ A 3
s _;LUU{;L

Gabriela Pérez Garcia
Directora de Bienes Muebles
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