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lll.- AUTORIZACION

ordenamientos juridicos:

Estado Libre y Soberano de Morelos vigente;

Desarrollo Econémico y del Tr_abajo vigente.

i

Se expide el presente Manual de Organizacién de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Estado de
Morelos, el cual contiene informacion referente a su estructura y funcionamiento, y tiene como objetivo,
servir de instrumento de consulta e induccién para el personal, con fundamento en los siguientes

— Articulo 13 fraccién XXIIl y articulo 29 fracciéon X| de la Ley Organica de la Administracion Publica del

—  Articulo 15 fraccion V, VI y VIl del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion vigente;
— Articulo 9 fraccién XLI y articulo 10 fracciones XVII y XXV del Reglamento Interior de la Secretaria de

ot T ELUAPROBG B g st
~Ana Cecilia Rodriguez Gonzalez

Secrefz:_ria de Desarrollo Econémico y delTrabajo

L™ agTuALIZO} [z |1
lise Guadalupe Meraz Gonzalez

“.y Arbitraje del Estado’de Morelos

Presidenta de la Junta Local de Conciliacién

o \é}ALiDO rlf i
Amalia Berenice Hernandez Bracho

Fecha de Autorizacién: 30 de junio del 2022

Numero de paginas: 64

Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de “Aprob
presente hoja de autorizacion.
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IV.- INTRODUCCION
El Manual de Organizaciéon es un instrumento técnico— —administrativo, que se elabora con la finalidad de
cumplir a lo estipulado en el Reglamento Interior de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Estado de
Morelos..
Este documento sirve para:
« Proporcionar informacién sobre la estructura organica de la Unidad;
» Establecer los niveles jerarquicos;
e Indicar las funciones de las areas constitutivas;
« Encomendar responsabilidades;
« Evitar duplicaciones y detectar omisiones-en-las funcnones. . ey
e Propiciar la uniformidad en el trabajo ETEWVRY ¥ L
« Utilizar de manera racional los recursos humanos flnancleros matenale s y tecnolégicos;
e Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso'y;
e Apoyar las auditorias internas de os organos de control |
El manual de organizacién una herramlenta ‘de consulta permanente que permite el conocimiento de las
funciones y estructura de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos coadyuvando al
logro eficaz y eficiente de sus Ob]etIVOS Este manual.esta integrado. por los siguientes apartados: portada,
contenido, autorizacion, introduccién, ‘hoja de ‘control, antecedentes marco juridico—administrativo,
atribuciones, misién y vision, estructura orgénlca organlgrama fun<:|ones principales, descripciones y
perfiles de puestos, directorio y colc boracmn
]
SECRETARIA DE ADMIN!“THAC!ON
l)IHk [(l& 1OM (;rNLRAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
=
REVISAD
DEPARTAMENTO DE MANU
ADMINISTRATIVOS
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V.- HOJA DE CONTROL

EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). 3 i ¢ Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Vigencia
00 Todas Actualizaciéon del Manual Actualizacion 30/enero/2020
Adecuacién del manual de organizacién a la
metodologia actual. Sttt |
ctualizacién de la o
01 Todas | Nota: Los manuales de organizacion contaran metodologia 30/junio/2022
con un apartado.de. emisién. y. revision para. su 4
mejor control y comenzarén con la rewslén 01

CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originales de este documento quedan bajO resguardo de TGN |
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VIi.- ANTECEDENTES

En observancia a las disposiciones legales, este Tribunal orienta sus actividades a lograr que la legalidad y
Justicia que imparte a los trabajadores y patrones se realicen de manera pronta y expedita, imparcial y
transparente, el ejercicio de la Conciliacién y en su caso, el de Arbitraje bajo el cumplimiento de las
formalidades y procedimientos establecidos de la Ley Federal del Trabajo.

La Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Estado desarrolla actividades bivalentes es un érgano cuya
funcién es de naturaleza jurisdiccional y administrativa. En el primer caso, conoce y resuelve los conflictos
individuales y colectivos que se sometan a su consideracion; en el segundo tiene a su cargo el registro de
sindicatos, contratos colectivos de trabajo, cambios de comité sindical, reglamentos interiores de trabajo,
entre otros.

El 17 de septiembre del 2003, asi mismo, el acuerdo por el que se suprime la Junta Especial N.5 de la Local
de Conciliaciéon y Arbitraje, que a;su vez se.renombran.y redistribuyen las competencias de las demas
Juntas Especiales publicado en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad’: No. 4278.

El 10 de agosto del 2005 se publicé en el Periddico Oficial “Tierra'y-Libertad” No. 4406, el Reglamento
Interior de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje ‘para estructurar la organizacién y funcionamiento de
dicha institucién, con el fin de que sus actividades se lleven a cabo 'de conformidad con las disposiciones
juridicas que resulten aplicables. || .. | SSIERRA Y LIBERID ¢ )3

- B | 2 = |
El 20 de junio de 2008 se publicé en‘el Periddico Oficial “Tierra y Libertad”, numero 4621, el Decreto numero
setecientos setenta y tres por el gque:se reforma, adiciona y deroga la' Ley Organica de la Administracion
Publica del Estado de Morelos, y'fen,el cual, el H.-Congreso del Estadg de Morelos crea la Secretaria del
Trabajo y Productividad; se prevén isus’atribuciones,.las cuales se enfocan a vigilar que la politica laboral en
el Estado cumpla con las disposicionés que indica la Constitucion Federal en su articulo 123 apartado Ay B,
asi como la promocion del empleo digno y productivo para toda la ciudaq:;\bla morelense.

i ] 3 o § i .l 1 3

El 28 de diciembre de 2011 se publicéen el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”, nimero 4942, el Pleno de la
Junta Local de Conciliacién y Arbitv)r:aje, del:Estado de Morelos;en ejercicio de las atribuciones que les otorga
el articulo 614, fraccién |, de la Ley Federal-del Trabajo,y considerando. De esta manera se expone, motiva
y justifica la abrogacion del Reglamento. Interior de la Juhta}L’océl" de Conciliaciéon y Arbitraje aprobado el
treinta de junio del afio dos mil cinco vy publicado el dia‘ocho del mismo mes y afo, para dar paso a ésta
normatividad reglamentaria discutida, votada y aprobada ‘de ‘manera definitiva y por unanimidad por los
integrantes del Pleno de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje de ésta entidad federativa, en la Octava
Sesiéon Extraordinaria_celebrada en la ciudad de Cuernavaca, Morelos.a_los veintitrés dias del mes de

noviembre del afio dos mil once, dado ‘en ¢l Salon de Plenos de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje.

El 25 de julio de 2012 se publico en el Periodico Oficial “Tierra y Libertad” numero 5005, la Ley Organica de
la Administracién Publica del Estado 'de Morelos, el Decreto: nimero dos:mil ciento diecisiete por el que se
reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley Organica de la Administracién Publica del
Estado Libre y Soberano de Morelos... ... - T

El 26 de junio de 2013 se Public en el Periédico Oficiali“Tierra:y Libertad” numero 5099, el Reglamento
Interior de la Secretaria del Trabajo, el presente Reglamento tiene por objeto regular la organizacion y el
funcionamiento de la Secretaria del Trabajo, asi como vigilar que se respeten los derechos y prerrogativas
laborales contenidos en el articulo 123, apartados A y B, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, para los trabajadores Morelenses, asi como el despacho de los asuntos que le encomiendan la

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos y demas disposigiongg {g‘gakeg'_ag\llﬁam?&_rmc'(.m

El 24 de abril de 2013 se publicé en el Peridédico Oficial “Tierra y Libertad”, nimero 50855 Acuende deltitular

del Poder Ejecutivo por el que se establece la Junta Especial Nimero Cuatro de|l8fL8calid& Concliasidnyionat

Arbitraje del Estado de Morelos, asi como se cambia la residencia y delimita la i s
Especiales DOS y TRES respectivamente.
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VIi.- ANTECEDENTES

El 20 de noviembre de 2018 se publicd en el Periodico Oficial “Tierra y Libertad”, nimero 5651, Reglamento
Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo, en el cual en materia de desarrollo
econémico y fomento laboral, con el fin de articular las politicas publicas que fortalezcan la generacién de
empleo y el equilibrio entre los factores de la produccién en el estado, se crea la Secretaria de Desarrollo
Econdémico y del Trabajo, resultado de la fusion entre la Secretaria de Economia y la Secretaria del Trabajo,
tal y como se menciona en la Ley organica, para instrumentar politicas publicas encaminadas a la
productividad y desarrollo integral del empleo y la mejora de los centros de trabajo, ademas de generar
esquemas de participacién ciudadana en la creacién de empleos, aplicando criterios de igualdad de género
y de proteccion de los derechos de los nifios y de las nifias, a través del combate a la explotacion infantil.
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VII.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

AEX
-

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

-

LEYES/ CODIGOS
Leyes:

Federales:

Ley Federal del Trabajo (De aplicacion supletoria de la Ley del Servicio Civil del Estado de
Morelos, en caso de que existan supuestos no previstos en esta ultima).

Ley de Amparo, Reglamentaria de Articulos 103,y 107 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos. | | | 1 {5 1 % e o e | 2y 1]

Ley de Fiscalizacién y Reéndicién de Cuentas.de la Federacion.
Ley Federal de Presupuesto'y Responsabilidad Hacendaria, |

Ley Federal de Transparéncia y Acceso a la Informacién:Publica.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley Federal de Procedimiento Administrativo: i

Ley General de Resp@bsabilldades Administrativas.

Evilxilix
PN
<X

=
-

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federati\f/:és
0. Ley General de Transparencia y Acceso : la Informacidn. Py

i g5

s Municipios.

2ooNDORL N

L ek Gl s G W Tl G
pUE e Ul P e e W N ¥

Estatales 2
Ley de Entrega-Rece
Municipios. il | i |
Ley de Presupuesto, Qontabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.
Ley del Servicio Civil del'Estado de Morelos. "N

Ley Orgénica de la Fiscalia General del Estado'de Morelos. |

Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.

-

ra el Estado de Morelos y sus

-

pciéh de la Administracion Publica
| & & oy B |

Ley General de Hacienda del Estado de Morelos.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos.

Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Poder
Ejecutivo.del Estado Libre .y Soberano de MorelosL.ey organica de la.administracién publica del
Estado Libre y Soberano de Morelos. | g f o L

Ley de Transparencia y Acceso a la:Informaciéh Publica del Estado de Morelos.

AAAAAAA
TNHINEE

DNDO DN

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion, de. Sujetos. Obligados del Estado de
Morelos. : ) : N i =
Ley General de Bienes del Estado de Morelos.
Ley Estatal de Planeacién./ = » BERYD 4

Ley de Fiscalizacién y Rendicion de cuentas del Estado de'Morelos.

Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos.

Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos y sus Municipios.

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de Morelos.
Ley de Igualdad de Derechos y Oportunidades entre Hombres y Mujeres en el Estado de \
Morelos. e —— J
Ley de ingresos del Gobierno del Estado de Morelos. SECREIAABE ADMINISY Q/
Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos. _ DIRECCION GENERAL
Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Morelos. DE DESARROLLO ORGANIZACIONA

REVISA

DEPARTAMENTO DE MANUALEY
ADMINISTRATIVOS
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VIl.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
3.2, Cédigos:
3.2.1. Federales:
8.2:4.41 Cédigo Fiscal de la Federacion.
3.2:1.2 Cadigo Civil Federal.
8.2.4.3 Cddigo Penal Federal.
‘ 3.2.1.4 Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.
3.22 Estatales:
8221 Cadigo Fiscal para el Estado de Morelos.
3.22.2 Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.
3.2:2.3 Cédigo de Etica y Reglas de Integridad a las que deben sujetarse los Servidores Publicos de la
Administracion Publica Estatal. e - pm— |
3.224 Caodigo Penal para teEs.tado'} le MQre‘Ios. y o i A i o |
4, PLANES: [l procm——
4.1, Federales: § |~ B 2 R
4.1.1. Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024. TTCORE 1 i
4.2, Estatales: st | 0BAY LIBED g i
| 4.2.1 Plan Estatal de Desarrollo-2019-2024. e it
5. REGLAMENTOSIDEC;RETOSIACUERDOS/PROGRAM CHE
5.1. Reglamentos: T ™ £ O 21
51.1 Federales: : ! £ Ees
8511 Reglamento de la Ley de ‘Adquisiciones, Arrendamientc‘_s y Setrvicios del Sector Publico.
5:1.2 Estatales: o T ‘ ‘i
5121 Reglamento de la Ley;sobre Adquisipiones,"Enajenaéion’és,Arrendamientos y prestacion de
Servicios del Poder Ejecutivo del Estado Libre y:Soberano,de Morelos.
5id.2.2 Reglamento de la Ley General de Bienes del Estado de Morelos.
5.1.2.3 Reglamento de la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado.de Morelos y sus Municipio.
5.1.2.4 Reglamento de Escalafén para los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de
Morelos.
65.1.2.5 Reglamento de la_Ley de. Transparencia_y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Morelos. T 4 - N : e W
51.2.6 Reglamento Interior de la Secretaria.de Desarrollo Econémico y del Trabajo.
5.1.2.7 Reglamento Interior de la Junta Local de Congiliacién y Arbitraje: © .
5.1.2.8 Reglamento sobre la Clasificacion de"la Informacion Publica a que 'se Refiere la Ley de
Informacion Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado de Morelos.
5.1.2.9 Reglamento de la Ley de Entrega: Recepcidn de «la; Administracion Publica del Estado y
Municipios de Morelos, para el Poder Ejecutivo del Estado. -
§1.2.10 Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo.
51241 Reglamento Interior de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Morelos.
5.2 Decretos:
521 Estatales:
52:1+1 Decreto por el que se Emite el Programa Estatal de Administracion Pablivas TARIA DE ADMINIST nACl(’)Q\
5:2.1.2 Decreto que establece las disposiciones de austeridad de Gasto Pub166‘[5‘3!}'%‘,‘1@?1(931]?{1%9}?‘(1""““
Publica del Estado de Morelos. DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
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5.3 Acuerdos:
5.3.1 Estatales:
5.3.1.4 Acuerdo mediante el cual se da a conocer el Procedimiento para la Atencion de Solicitudes de
| Acceso a la Informacién Publica en las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
del Estado.
5.3.1.2 Acuerdo que establece los formatos que deberan ser empleados en el proceso administrativo
de entrega-recepcion por lo que se refiere a la administracion Publica Estatal y a los Gobiernos
Municipales del Estado de Morelos.
5.3.1:3 Acuerdo mediante el cual se establecen las medidas adicionales de austeridad que permitan el
ahorro de recursos relativos a la asignacién, uso y gasto relacionado con el parque vehicular
del poder ejecutivo estatal. i N .
53.1.4 Acuerdo mediante el cual se da a conogcer la relacién de los organismos auxiliares que integran
la administracion Publica Paraestatal del Estado/de Morelos.| |
5.8:1.5 Acuerdo por el que ratifica_la residencia y delimita la competencia por turno de las Juntas
Especiales de la Local de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos.
5.3.1.6 Programa Nacional de Combate a la Corrupcién y a la-Impunidad y de Mejora de la Gestion
Publica 2019-2024. | e TICORY |
! WRA Y LIBE w41 §
5.4 Programas: » L
5.4.1 Federales: Hir.qd £ g e |
54.2 Programa Nacional de Combate a la Corrupcion y a la Impunidad y de Mejora de la Gestion
Publica 2019-2024.  d e i 210
5.4.3 Estatales: s & [
5.4.3.1 Programa Estatal de Proteccién Civil. ol
5.4.3.2 Programa Estatal de Transparencia y. Acceso a la Informacion.
B ot | cplilatlT ™y o | ]
6 Manuales: | peongn Jl
6.1 Estatales: et e & ¢ RN
6.1.1 Manual de Organizacién-de la Junta Local de.Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos.
6.1.2 Manual de Politicas y ‘Procedimientos de la Junta Local de. Conciliacién y Arbitraje del Estado
de Morelos. i ; é i 4
7 Lineamientos: :
7 Federales: g & O TR B ¥
7.1.4 Lineamientos de racionalidad y austeridad presupuestaria 2022.
7.2 Estatales: E i £ & )
T2 Lineamientos Generales para la Aplicacién de La Ley Estatal de Documentacion y Archivos de
Morelos.
722 Lineamientos del Fondo'Revolvente y.Otros Gastos., <" ¢
7.2.3 Lineamientos y criterios para el cumplimiento de las bligaciones de Transparencia.
7.2.4 Lineamiento que Declara la Difusién de Oficio de las Cédulas Profesionales.
8 GUIAS/CATALOGOS:
8.1 Estatales: \
8:1.:1 Guia para el registro, seguimiento y evaluacién del logro de competencias enFrica_s. s
8.1.2 Guia practica en la elaboracion y/o actualizacion de Manuales Admlr1|$fjfé_’tmé§,ﬁ_9_‘__’\_[3,'\_";‘““2'_5’)9' = V
DIRECCION GENERAL
8.2 Catélogos: DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
8.2.1 Estatales: f s
8.2.2 Catéalogo de Bienes Muebles. 5
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VIil.- ATRIBUCIONES
De conformidad con el articulo 10 del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del
Trabajo, publicada en el Periodico Oficial “Tierra y Libertad” numero 5651 de fecha 20 de noviembre del
2018, se tienen las siguientes atribuciones genéricas:
Articulo 10. Las personas titulares de las Unidades Administrativas, para el ejercicio de sus funciones,
cuentan con las atribuciones genéricas siguientes:
l. Acordar con el Secretario o su superior jerarquico, los asuntos de su competencia o que le sean
delegados;
1. Representar al Secretario o a su superior jerarquico, en los asuntos que le encomiende;
1. Participar, previo acuerdo con el Secretario, en la suscripcion de convenios, contratos y cualquier
otro tipo de instrumentos relativos al ejercicio de sus atribuciones;, |
V. Planear, programar, controlar.y e’val'uai"«lés' actividades de las Unidades Administrativas a su cargo,
asi como ejecutar y vigilar’S}]s program‘as‘de actividades, dq'canfbrmidad con la normativa;
V. Formular los Programas Operativos Anuales y el anteproyecto del presupuesto anual de las
Unidades Administrativas a su‘cargo, asi como proceder a su.ejercicio conforme a lo que establezca
la normativa; | » s N e |
VI. Identificar y solicitar a la autoridad compéténte, ‘los recursos. financieros, materiales y humanos, asi
como los servicios que resulten necesarios para la operatividad de su Unidad Administrativa;
VII. En su caso, formular y Qp'era"r los programas de inversion publica y de coinversion con otras
instancias; | H g Ve b E ° |1
VIII. Proponer al Secretario o a su superior jerarquico, las politicas, lineamientos y criterios que normaran
el funcionamiento de la Unidad Administrativa a'su cargo; | »
| IX. Proponer al Secretario la designacion, promocién o remocién de‘lps servidores publicos a su cargo;
X. Proponer a su superior jerarquico las modificaciones en Iaforganizacién. estructura administrativa,
plantillas de personal, facultades y demas aspectos que pe\;rmitahvmejorar el funcionamiento de las
Unidades Administrativas a su.cargo;’ .~ . . e Bt |1
XI. Autorizar a los servidores publicos-subalternos; de‘acuerdo con las necesidades del servicio, las
licencias, incidencias, comisiénés ‘o .justificacién de/ inasistencias, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables, 'las condiciones’ generales de trabajo, asi como las normas y
lineamientos que emita la autoridad competente;
XII. Elaborar los informes de avance y desempefio de la operatividad de las Unidades Administrativas
sometiéndolos a la aprobacion del Secretario; o oo
XIII. Proponer mecanismos de difusion en las materias de su competencia;, d
XIV. Expedir certificaciones, para efectos de caracterradministrativo o jurisdiccional, de las constancias
que obren en sus expedientes o archivos, derivados y generados directamente en ejercicio de sus
atribuciones, previo pago de los respectivos derechos, cuando asf proceda;
XV. Vigilar que se cumpla con las leyes y demas disposiciones aplicables en el ambito de su
competencia; s ) i R M G 4
XVI. Previa autorizacién del Secretario, concretar convenios de . colaboracién que coadyuven al
fortalecimiento del sector; g : =
XVII. Rubricar y suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi como aquellos que le
sean encomendados por delegacién o le correspondan por suplencia;
XVIIl. Emitir dictamenes, opiniones e informes sobre los asuntos de su competencia, asi como aquellos \
que les encargue el Secretario;
XIX. Ordenar y firmar la comunicacién de los acuerdos de tramite, transmitir las resolucignes o acuerdos \)
del Secretario o su superior jerarquico, segun sea el caso, y autorizar coh su flrm'aJIaﬁ';gHe\_emita en
el ejercicio de sus facultades; DE DESARROLLO ORGANIZACI INAL
XX. Asesorar, en las materias de su competencia, a las Secretarias, Dependencias We dg.la .
Administracion Publica Estatal y a los sectores social y privado, con apegbsé’ L?s wt} & ﬁ
internas establecidas por el Secretario; (A g d ot
DEPARTAMENTO DE MANUALES
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VIil.- ATRIBUCIONES

l. Proporcionar la informacién, datos, asesorias y, en su caso, la cooperacién técnica que le requieran
las Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal o el personal de la
propia Secretaria, de acuerdo con las politicas internas y normas establecidas por el Secretario;

1. Colaborar en la materia de su competencia, a solicitud del Secretario, en las tareas de coordinacion
de las Entidades de la Administracion Publica Paraestatal;

1. Participar en la elaboracién, instrumentacién, ejecucion, 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;

V. Proponer al superior jerarquico, segun sea el caso, la delegacion de las facultades conferidas a
servidores publicos subalternos, conforme a la normativa;
Vi Participar coordinadamente con la Secretaria de Administracién en la elaboracion de los Manuales

Administrativos, con sujepjén a_la_normativa, asi como en los programas de modernizacién y
simplificacién administrativa; | Py e

VI. Desempefiar las comisiones quele. encomiende el superior jerarquico, segln sea el caso;

VII. Solicitar el soporte y mantenimiento en redes, sistemas ihfofrhﬁéticos y equipos de cémputo a la
Unidad Administrativa competente; ¢ g

VIII. Resolver los recursos adrh‘inistrativos_qqe,se interpongan ed asuntos de su competencia, cuando
legalmente procedan; i | gt mellL A Y LB DRk

IX. Conceder audiencias al publico y recibir en acuerdo a cualquier servidor publico subalterno, a efecto
de tratar asuntos relativos al ambito de su cémpetencia; | G |

X. Coordinarse entre si para |a atencion de programas de trabajo, la preparacion de estrategias y el
adecuado desempefio de sus, atribuciones, & fin de contribuir-al. mejor despacho de los asuntos;

XI. Asistir en representacion del'Secretario a reuniones, sesiones, ijtas, grupos de trabajo, congresos

resentacion en servidores publicos

y demas actos que le instruya, pudiendo delegar, a su vez, sure
subalternos, en términos de la'normativa aplicable; <

XIl. Proponer y someter a consideracién del Secretario, los —proyectos de modificacion a las
disposiciones juridicas y administrativas, en las materias de su'competencia;

XIII. Resguardar, actualizar e integrar la“documentacion e informacion que genere en el ambito de su
competencia, de acuerdo a la normativa; g oo 5200 % B

XIV. Participar cuando asi se requiera en los actos formales de entrega recepcion de la Administracién
Publica Central, en coordinacion con la Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo Estatal;

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

XVI. Las demas que le confieran la normativa o les delegue el Secretario o su superior jerarquico.
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IX.- MISION Y VISION

MISION

Resolver los juicios laborales que se susciten dentro de la competencia territorial del Estado de Morelos,
mediante acciones procesales pertinentes con estricto apego a la legalidad, incentivando la conciliacién
como herramienta alterna haciendo uso de las facultades conferidas por la Ley Federal del Trabajo, con el
fin de preservar la justicia laboral para la clase trabajadora y patronal de los ciudadanos Morelenses.

e VISION-
y'seguridad mediante la aplicacién

Ser una Junta Local de Conciliaciéinl yjAr’!::Jitraj:Ve iql:lé 'ejérZa‘ jgisticia social
i J$ticiables, empleando métodos y

de la norma, otorgando plena certeza juridica y transparencia a los-j
mecanismos que contribuyan a mantener la paz laboral-en el Estado.. .

] a4 (BN | Gormsrat
] 4 LA S LAEZ Y

llse Guadalupe Meraz Gonzalez
Presidenta de la.Junta Local de Congciliacién.y
Arbitraje del Estado de Morelos

cer - i - STL3 A LS

Ultima fecha de i’éﬂ&é\‘l#ﬂlféwﬁ) Q&‘MH&M:‘E‘ lng_{"““ IN
i DIRECCION GENERAL

DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADQ

DEPARTAMENTO DE MANUA \
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DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1<I'I'_(;1
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IX.ESTRUCTURA ORGANICA
Nivel l No. Flaza I Unidad Administrativa Puesto “Totalos
108 6 4 0 40 10 0 o 0 O PRESIDENTE DE LA JUNTA LOCAL DE CONCILIAGION Y ARBITRAJE DEL ESTADO DE MORELOS 8
228 68 4 0 40 10 0 0 0 O MECANOGRAFA
602 14 4 0 40 100 0 0 O DICTAMINADOR
602 20 4 0 40 100 0 0 O PERITO
804 249 4 0 40 10 0 O 0 O PROFESIONAL EJECUTIVO A
608 62 4 0 a0 10 O 0o o 0 OFICIAL DE PARTES
| 810 47 4 0 40 10 0 0 O O REPRESENTANTE
Lt et b
610 a8 4 0 40 100 0;0 O 5
| : ‘ s s
| 108 560 4 0 40 10 0 T SECRETARIO GENERAL 14
“ 226 245 4 o 40 10 0 TRABAJADORA SOCIAL
| 228 835 4 0 40 10 O ADM_!NISTRAT\‘/OES‘PECIAUZAD
| 208 836 4 o 40 10 0 | ACMINISTRATIVO | -
| 228 a7 4 0 40 10 0 g SECRETARIA MECANOGRAFA *
| 228 838 4 6 40 10 0 SECRETARIA EJEGUTIVA
f 602 18 4 0 40 10 0 SECRETARIO DEACUERDOS
| i
602 17 4 0 40 10 0 SECRETARIO DI \CUERDOS
502 12 4 0 40 10 0 SECRETARIO DE C\jERDOS
802 18 4 0 40 10 0 SECRETARIO DE ACUERDOS
B804 278 4 0 40 100 ACTUARIO
! 604 277 4 0 40 10 0
| 804 278 4 0 40 10 0
804 279 4 0 40 10 0 & &
106 222 4 0 40 10 1 030 UPRESIDENTE DE LA JUNTA 2SPECIA 12
224 21 4 0 40 101 0 O ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO,
802 21 4 0 40101 0 0O DIGTAMINAGOR  *
502 22 4 0 40 10 1 o o DICTAMINADOR
602 23 4 0 40 10.1 o o A'JXIL;‘/I\R_ ‘JURlDICO s
so0a &7 40 170 0f OFICIAL CE PAR AT
s0a 7 41 100 pE PARTES [
s10 817 4 10 "o RESENTANTE
810 318 4 Ao 0 REPRESENTANTE
610 328 4 1.0 0 REPRESENTANTE
810 328 4 1 0 0. RERRESENTANTE
810 827 A 1 0 95 SRESENTANTE . @
4 > ¥ imento \\//
trojado \
LN s —~ -
5 N \ mitis .
Directora Garjral do Desdrrollo O \ d¢ Desarrollo €
Facha: 1 Facha:
O ALy 10, 2
SECRETAR
< e O MG ENES
HHRES SRR
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Formato: Estrusturs Orgdnica Reforensia; DGDO-SEO-PROT
Glave: DGDO-SEG-PRO1-FO03 Revisién: 7
Anexo: “ Paglnas da! Formalp:
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Manual de Organizacién R i
x eferencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01 Revision: 10 .
Anexo: 3
|
|
|

Publicacién
Expidi6é
Periddico Oficial

2024/04/17

Poder Ejecutivo del Estado de Morelos
6301 Segunda Seccion “Tierra y Libertad”

16 de 16




Manual de organizacién de la Junta de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Morelos

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Jlti : igi
M O RE LOS Direccion General de Legislacion. Fiima Reformas: Texto Oriinel
2018 - 2024 Subdireccién de Jurismatica.

000016

secrs —_— Clave: SDEyT-JLCAEM-MO
DESARROLLO EOONGHMICO MANUAL DE ORGANIZACION Revisién: 01 H
Pag. 16 de 64
X.- ESTRUCTURA ORGANICA
ESTRUGTURA ORGANICA
Pag. 12 de 17
IX.ESTRUCTURA ORGANICA
Nivel I No. Plaza | Unidad Administrativa Puesto Totales.
08 558 70 40 10 1 BECRETARIO GENERAL Zi
226 29 4 0 40 10 1 ANALISTA ADMINISTRATIVO
226 132 4 0 40 10 1 ANALISTA ADMINISTRATIVO
220 133 4 0 40 10 1 ANALISTA ADMINISTRATIVO
228 639 4 0 40 10 1 SECRETARIA RECEPCIONISTA
228 10 4 0 40 10 1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
228 s41 4 0 40 10 1 AUXILIAR
602 24 4 0 40 10 1 AUXILIAR JURIDICO
i 802 25 4 0 40 10 1 SECRETARIO.DE ACUERDOS
602 26 4 0 4010 1 SFCRL_AHIO UE ACUERDOS
602 28 4 0 40 10 1 ‘sg ETARIO DE ACUERDGS |
| 602 20 4 0 40 10 1 - SECRETARIO DEACUERDOS -
602 20 4 0 40 10 1 SECRETARIO DE ACUERDOS
604 250 4 0 40 10 1 AGTUARIO e
604 251 4 0 40 10 1 ACTUARIO
504 260 4 0 40 10 1 ACTOARID
804 261 4 0 40 10 1 ACTUARIO
€04 282 4 0 40 10 1 ACTUARIO
| a04 283 4 0 40 10 1 ACTUARIO |
804 264 4 o 40 10 1 ACTUARIO 8% ¢
804 265 4 0 4010 1 AGTUARIO
108 333 4 40 10 2 9
226 28 4 40 10 2
802 31 4 40 10 2 DICTAM!NADOI"
802 22 4 40 10 2 DIGTAMINATOR i
802 a3 4 40 10 2 CAUXILIAR JURIDIGO 4 o &
808 a1 4 40 10 2 . “OFICIAL DE PARTES : 7
508 a2 4 40 10°2 OFIGIAL BE parTES o
610 319 4 40 10 2 REPRESENTANTE
810 320 4 40 10 2 REPRESENTANTE
108 260 4 1o 3.
228 542 4 2y
228 843 i 4 10 7 1 SECRETARIA & 3 .
228 844 4 40 10 2 1 SECRETARIA “f
228 a4s 4 40 1002 1 ! il e
228 546 /4 40 10 2 1 s:(‘jnemnm. T ;
1] 34 4 40 10 2 1 SECRETARIO DE AGUERDOS i
/ : 5
Y s , J
%g?w\ Lxg)ﬁ Rpvig™="" ey Ema (
Francisco Redriguez Laos iy Beranicd Harnandes Bracho TEnice raenc
Subdirector dafsidictutas O Directara Génaral da Qo Duc:(cruG er.sldal’: umwu o:gnnu.monal
Fecha: Facha: T
S A DE ADM
T
T U SARROULLD ORGAN C
Farmato: Estructura Orgiinica Refera | poporsedrRgs if ¢ y 5
Clava: DGOO-SEQ-PRO1-FO03 Revision: T et | x p Y % |
Anexor 4 Péginas del Formator % i 0y &,. 3 6 ’,% 4
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NG

Xll.- FUNCIONES PRINCIPALES
Puesto:
Presidente de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos

Nivel:
105

Numero de plaza:
6

Jefe inmediato: g Toivgp
Secretario de Desarrollo Econémico y-del Trabajo,

Personal a su cargo: y B |
Presidente de la Junta Especial 1 ' .. |
Presidente de la Junta Especial 2 | | ; £
Presidente de la Junta Especial 3 | |
Presidente de la Junta Especial 4
Secretario General

Mecanografa

Dictaminador

Perito

Profesional Ejecutivo A

Oficial de Partes

Representante

O T U G Gt e Tt S o RS

4 ™y
§ e

Funciones Principales: § | Joeiing i J i

De conformidad con el Reglamento_ Interior: de la-Junta Local de ‘Conciliacion y Arbitraje del Estado de
Morelos publicado en el Periodico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5179 de fecha 23/04/2014 vigente, se
tienen las siguientes funciones principales: N g :

Articulo 10. E| Presidente de la Junta, es el representante de la Junta para todos los efectos legales y
administrativos correspondientes, y-tendra, sin perjuicio de'las facultades y obligaciones que le confiere la
Ley y el Reglamento Interior de la Secretaria, las siguien'tes atri‘bucione,s: Ua W

I Presidir el Pleno, convocar a sus sesiones y formulariel orden delidia correspondiente;

1. Proponer la designacion de Presidentes de las Juntas Especiales y designar a los mismos, previa
opinién del Secretario, en forma.temporal, en tanto se realiza el nombramiento definitivo por el
Gobernador; AT D - S &g

1. Designar a los Secretarios Generales, Auxiliarés “Juridicos, y demas personal juridico y
administrativo de la Junta y sus Juntas Especiales;

V. Designar a las personas que suplirén la funcién del personal juridico y administrativo durante las
ausencias temporales o definitivas de los titulares, en tanto se realiza el nombramiento

correspondiente; [ E&HMQ&H&MS’?(ACKE

o

V. Vigilar y realizar las acciones que estime pertinentes para preservar -z

funcionamiento de la Junta y sus Juntas Especiales; DIRECCION GENERAL
VI. Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la Junta y presentarlo al Gobernador y ‘&l SEBPERPIGO ORGANIZACIONAL
VII. Programar, establecer, dirigir, coordinar y controlar los programas de tra

B’Qi S Jdnt
de sus Juntas Especiales;

DEPARTAMENTO DE MANU.

ADMINISTRATIVOS \->\
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NG
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VIII. Coordinar las funciones y actividades de la Junta y de sus Juntas Especiales;
1X. Emitir las disposiciones administrativas para el mejor funcionamiento de la Junta y aplicar las
correcciones disciplinarias al personal juridico y administrativo de la misma en términos de la Ley,
X. Informar, a la Secretaria, periédicamente, los resultados obtenidos en la Junta;
XI. Rendir anualmente un informe de actividades al Gobernador; y, en cualquier tiempo, a su
requerimiento expreso;
XIl. Expedir oficios, citatorios o cualquier documento electrénico que constituya una comunicacion, para
convocar a las partes y establecer platicas conciliatorias en cualquier etapa del procedimiento;
i X1 Expedir oficios, citatorios o cualquier documento electrénico que constituya una comunicacion, para
convocar a las personas que se requiera para prevenir conflictos de Trabajo, individuales o
‘ colectivos; )
XIV. Solicitar la colaboracion dé la Secretaria o de otras autoridades estatales del trabajo en el desarrollo
de la Junta y sus Juntas E:s‘peciales; 1 o ; 1

| XV. Establecer, en términos de ‘las ’dispdéiéiér’ies Iegartes abliéablqs y conforme a la disponibilidad
presupuestal, el Servicio l?'rofesiqnal de Carrera, mediante el sistema de formacién, capacitacion y
actualizacién juridica del personal juridico de la Junta; i

XVIl. Sefalar la adscripcion del »personal - juridico. ..y ad'minist_rati\io de la Junta, para su mejor
funcionamiento; 1 { COITRA Y LIBER | oo | 8

XVIIl. Suscribir los oficios de comision e identificaciones oficiales del personal juridico y administrativo;

XIX. Delegar la representacion legal de la Junta;:mediante el otorgamiento de los poderes o mandatos
que se estimen pertinentes, aﬂsifcomO la expedicion de los oficios que sean necesarios para tal
efecto; { ; i1

XX. Suscribir los contratos y convenios en los que la Junta sea parte; |

XXI. Expedir el oficio certificacion“mediante el cual se haya to;médoj nota del registro o cambio de la
integracién del comité o directiva de los sindicatos que sean registrados ante la Junta;

XXIl. Denunciar, en representacion.del Pleno y ante la-autoridad competente, cualquier conducta delictiva
que advierta en el ambito de-su'funcion;= =, . R o L[ alh

XXIIl. Tomar las providencias necesarias para el buen uso'de las instalaciones y, en su caso, imponer las

medidas disciplinarias para’
Especiales; b iy ; ’

XXIV. Resolver sobre las solicitudes de permisos que haga el personal de la Junta y en caso de licencias
temporales para faltar a sus labores, se resolvera lo conducente con el visto bueno de la Secretaria;

XXV. Autorizar la justificacion de_las inasistencias, retardos o incidencias del personal cuando las
circunstancias asi lo ameriten; B B @& u 4

XXVI. Remitir a la Secretarfa [ de la Contraloria del Poder Ejecutivo Estatal, o al Secretario, la
documentacién correspondiente - a las ‘quejas presentadas -en contra del personal para su
sustanciacién y resolucién, cuando fuere el caso, en los términos de la Ley, y~

XXVIl. Las demas que establezcan las leyes, el Reglamento Interior de la Secretaria y este Reglamento.

establecer ‘el orden. y:.contiol, en’ el recinto de la Junta y Juntas

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
" BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONA

REVISA

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRATIVOS ‘\
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(La presente descripcion y perfil do puesto se tormara como referencia para la contratacion de personas,
discriminatorios en ningun sentido para ocupar el puesto

considerando que los criterios establecidos no son

documentado)
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puasto: Presidente/a
Titulo del puesto: Presidente/a de la Junta Local de Cencillacién y Arbitraje
Clave del puesto: SDET/JLCA/ 05-6/JL

Secretaria / Subsecretaria: Secretarla de Desarrollo Economico y del Trabajo/ Junta Local de Conciliacion y

Arbilraje

Goordinacién /Direcclon General: N/A
Goordinacién de ArealDireccion de Area: N/A. i
Subdireccién /Departamento: N/, G LA AR L I 4 g i
Puesto al que reporta: Secretario/a de Desacrollo Economicoy del Trabaj
Identidad de la funcién: Jurldico Legal |

i

=2 g7 g |
1.2 UBICACION DEL PUESTO DENT‘:RO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Gobernador Constitucional

3 8 ] @ §

Secretariofa de Desaralio Econdmico y
Trabajo

8 i B Z I | 0
| Presidente/a do la Junta Local de

i Concillacién v Arbitraie
PROPOSITO O RAZON DE SER ,DEI: PUESTO:

TE ]
i

1.3

=i e
Dirigir a la Junta Local de Conc|
como el tramite y resolucion de

de la Ley Federal del Trabajo, a través de vigilarlas funciones y actividades de las unidades administrativas
las leyes, reglamentos y demas disposiciones legales,

adscritas a la misma de acuerdo al cumplimiento de
con la finalidad de garantizar un desarrollo juridico y a
en la Junta Local y sus Juntas Especiales de su compet
Conducir el pleno f
representantes de patronés y trabajadores,
del dia correspondiente de temas a lratar,
materia laboral y administrativa de |a Junta y sus Ju
Proponer la designacion de Presidentes en las, J
opinion dei Secretario/a General, ‘en forma tempora

1.4 FINALIDADES O FUNCGIONES PRINCIPALES DEL PUESTO: /
1.

intégradopor los Presidentes

liacion'y Arbitraje. para,
 los asuntos y conflictos Aabs
patrones, asl mismo Administra r\el funcionamiento de lalmisma y represenlaria en los Articulos 617 y 618

todos los!efectos legales de su competencia tales
de trabajo’que se susciten entre trabajadores y

dministrative éptimo de los juicics laborales radicados

“mediante la convocatoria @ sesiones formulando el orden
con la finalidad de tratar asuntos y problemas interncs en

encia, | oy i

S Esb‘éclalés;;,Secrelario General vy

o

de las Junta

7

ntas ,l?s,pgc[alg—zs_.
untas Especiales y designar a los mismos previa
I, 0 en tanto se realiza el nombramiento definitivo

por el Gobernador, mediante la evaluacion de su desempeiio laboral; cen la finalidad de contar con una

adecuada operatividad para cada una de las Juntas Especiales,

— Maf,,lsé}xﬁ
afa deo Departan
.3 ,M,!iai la

P >,
¢ Elabofd ; 5% ii
Sugoy Polﬁ{a Fig a

Ciivares
de Descripelones y

VA DE ADMINISTRACION
HRE6 CdeHira)oNERAL

Enlace Financiero Administrativo do Puesto gariidderonn 3 IONAL
Facha: 08 de marzo da 2021 7 Focha: 08 dg marzo de 2021 ¥ _Fethaz08.de e
Formalo: Descrpclon y Perfil de Puasto Referencia: DGOO-DOPH | Pa-1T0
Clave: DGOO-DDPP-PRO1-FOO1 Revision: b e ' 3 ) & )
AnBxo: 4 Mumero de péginas: 4 W t ! A B’
DEPARTAMENTO DE MANUAVES
ADMINISTRATIVOS ‘k
! Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
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@

PR AT DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

1. Designar a los Secretarios/as Generales, Auxiliares Jurldicos, y demas

para cada una de las Juntas Especiales.
| funcionamiento de la Junta y sus Juntas Especiales, mediante el informe

I forma cada uno de los juicios laborales radicados en las Juntas Especiales.

| 4)

H gy
i i

- AT e en
1,5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO: P |
1. Convocar a sesiéon de pteno, debiendo contener,la hora y fecha de su celebracion
documentacién necesaria. | i FoRen Y|

§ 5 procesd | B8]
1. Aprobar la designacion de Io‘.s’ Pres
5

s de Conciliacio

dentes de'las Juntas Especial

. AN i e £ i
d[miantos deyeva‘lﬁgac_ n de desempefio

YA S

V1. Aprobar satisfactoriamente Ylos pr
conforme a la normatividad aplicable.

el/la Titular de |la Secretarfa

5 Lit A oy BOYY B

1.6 MARCO NORMATIV _,‘LE‘G'AL% Y. ADMINISTRATIVO APLchéLE: :
Constitucion Politica de los Estados Unidos Méxicanos. . | , b P
Gonstitucion Politica del Estado Libre'y Saberano de Morelos.
Ley Federal del Trabajo
Ley de Amparo, Reglamentaria de; los artleul
Unidos Mexicanos. a2 1
Ley General de Responsabliidades Administrativas
Ley de Responsabllidades de los Servidores Pablicos del Estado de Morelos.
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.
Reglamento Interior de la Secrotarfa de Desarrollo Econdmico del Trabajo
Reglamento Interior de la Junta Local de Concliliacion y Arbitraje.

103 y 107 \cilé" a GCon

administrativo de la Junta y sus Juntas Especiales, mediante el analisis cel desempeifio laboral del
personal propuesto para ocupar dicho cargo, con la finalidad contar con una adecuada operatividad

V. Vigilar y realizar las acciones que estime pertinentes para preservar la debida integracion y
‘ Secretariofa General de cada una de las Juntas de Conciliacién con la finalidad de atender en tiempo y
V. GCoordinar los programas en materia laboral de trabajo propios de la Junta y de sus Juntas especiales
‘ mediante analizar la propuesta del plan anual de trabajo de las aclividades {emplazamientos,

| notificaciones de acuerdos, audiencias y proyeccion de laudos) gue realiza el personal juridico, con la
finalidad de contar con un adecuado control interno para cada procedimiento colectivo o individual.

| VI, Verificar las funciones y actividades en materia laboral de la Junta y de sus Juntas Especiales a través

| el analisis del organigrama, interne de LJunta asl como de;b los informes generados por el

[ Secretario/o General, con lafinal jaaégu"r' rque cada personal tehga bien definido sus funciones en
la materia de su competencia. =" 4 : ' A i N B

| Vil informar, al Titular de la Secretaria de Desarrollo Econdmico y de) Trabajo, los resultados obtenidos en

Ia Junta mediante presentar estadisticas e informes de los ]‘gl(cldé'l@boreles proporcionados por cada
uno de los Presidentes de’las Juntas, Especiales, conila finalidad de que ella Secretario/a tenga
conocimiento del avance y el trabajo realizado en Ia'Jlnta Local y $us Juntas Especiales.

£3 pond | = §

1. Aprobar cualquier cambio de’i-;pers{:nal de la Juhlla Local y de ]éusdui‘;tas Especiales.
s 4 A
. Comprobar las actuaciones e jir la ‘ejecuglbn de fos Jaudos qi,c;a'ios por las Juntas
V. Definir los prograrmas de tralz dela Junta y sus/Juntas Espécia’le‘sjen base al plan de trabajo.

Vil Garantizar los resultados obtenidos en la Junta y sus Juntas Especiales, para la entrega del informe a

stitucion Politica de los Estados
'

Codigo de Etica y Reglas de Integridad a las que deben Sujetarse los Servidores Publicos de |la
Administracion Publica Estatal BE

personal jurldico vy

de trabajo de cada

, el orden del dlay la

n y Arbitraje.

que se establezcan
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INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto

Gobernador Constitucional

\
| Secretarla de Desarrollo Economico y del Trabajo
|

Unidades Administrativas de la Junta Local de
Congciliacion y arbitraje

IMIPE

Juntas Federaies de Congciliacion
juzgados de Distrito

e e
Wkt
sy
£
(0]

1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE '

Generales:
Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: No

i

i in

LAY 'R

I—%lprarlq: Disponil_)i!iqad de horario. <
i et oy oy,

1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJOY

Motivo

Informar de los asuntos laborales de
relevancia y que pudieren impactar la
estabilidad laboral y econémica del
Estado de Morelos.

Informar de los asuntos laborales de la
competencia de la Junta para su acuerdo
y resolucidn
Coordinar actividades administrativas vy
jurfdicas

: }
. Proporcionar informacion de cada una de

las ,actlividades que se desarrollan en la
Junta de C illacion y Arbitraje.
Compartir | informacion de
i laborales dc;a;su competencia

asuntos

x

E| personal maneja informacion clasificada:

1.9.1 Equipo de trabajo asignado a lalel empleacdo:

1.8.1 Exposicién de riesgos qé trabajo: ot ¢
Luslan Lo WHCE, 7 Y 4 7 Intohsiddd™
gglones Bajo “Medio Alto
Caldas Si No No
Mutilaciones Si 4 o Mo “No
Golpes 18, Siyy F i No | a7 ¢ v No
otros Bl @) s Sta? &Y No| i Hy No §
1.9 MANEJO DE RECURSOS: )
Autorizacion y/o Administracion de fondos: « | « © D4 AR Monto: $0.000
Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina‘o automaovil: Monto: $12,000
Tiene personal a su cargo: Cuantas plazas: 16

Computadora fija Si Radio de comunicacion No
Computadora portatil No Teléfono celular No
Impresora fija Si Herramienta No i i
Impresora portatil No Vehlculo utilitario No SECRETARIA DE ADMINIST
Radio localizador No Otros No B o ISTRACION
_ __DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZAGIdNAL
Formato: Descripcién y Perfil de Fuesto Referencla: DGLO-DD AR 01 0
Clave: DGRO-DDPP-PROT-FOO1 Revisién: 5
Anexo: “4 Numaero de paginas: 4 3
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2. PERFIL DEL PUESTO:
E£s la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

a. ESCOLARIDAD MINIMA:
< Licenciatura en Derecho, con Titulo y Cedula Profesional legalmente expedidos.

b. COMPETEMCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

| i Administrativas:

| < Analisis de problemas y toma de decisiones
| 2o Andlisis de la legislacion labaral

oo Trabajo orientado a resultados .

| ¥
i ~ 3134
o~ BlRE

Técnicas:

% Elaboracion de documentos ]‘J:ridlcb"‘_s -
<4 Analisis de legislacion en materia lat‘)oral.' T
#+  Prevencion de conflictos laborales, @ ;

|

| lii Sociales:

| < Gestion de conflictos won]
«» Trabajo en equipo 147

< Capacidad de comunicacion |

<+  Relaciones interpersonales

iv Valores:
3 Responsabilidad
o Imparcialidad 3 % ;
%+ Honestidad gicy
RS Eficiencia
% ‘Transparencia

c. AREAS DE EXPERIENCIA: /| |
< Derecho Laboral * {
& Administracien Pablica |
o2 Relaciones publicas
o Derecho de amparo -
<  Derecho constitucional Yol

AROS DE EXPERIENCGIA:
B el

Aul

A(@mma e

Ma. Is
Sugey Per/nlla Figueroa Jefa cl D;pgr)n 2nfo de Doscripclones y
Enlace FInancioro Administrativo jf«r‘" erflles o Puosto

"""""""""" Focha: 08 de marzo do 2021 - Fogha: 08 06 ggarzo de 2021
Formato: Descripelén y Perfil de Puesto / Referen S
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I (La presente descripcion y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacion de personas,
considerando que los oriterios establecidos no son discriminatorios en ningun sentido para ocupar el puesto
| documentado)
{ 1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1.1 DATOS GENERALES DEL. PUESTO:
| Categoria cel puesto: Presidente/a
[ Titulo del puesto: Presidente/a de la Junta Especial 1
Clave del puesto: SDET/JLCA/106-222/JA
Secretarfa / Subsecretaria: Secretarla de Desarrollo Econémico y del Trabajo
i Coordinaclén /Direccion General: Junta Local de Congciliaciéon y Arbitraje
! Coordinacién de Areal/Direccién de Area: N/A
| Subdireccién /Departamento: N//} P
Puesto al que reporta: Presidente de la Junta LQc;al.;Ie Congciliacidn y Arbljraje
ldentidad de la funcién: Jurfdico Admlnig‘t;qtlyq! B 2 LAY R i
1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.:
1
Secretaria de Desarrollo Econémico y
i del Trabaio
4 SET A - 3 | i 3
| 4 F Presidento/a de la Junta Local de
| 1§ Conciliacion y Arbitraje I
; ] P | ;K iy Y
i Presidente/a de la Junta Espacial 1
iir T v 3 J
1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO: -/ o 3
Coordinar el funcionamiento de gla,‘[q,unﬁa Especial namero. 1 adscrita & la Junta Local de Concliiacion y
Arbitraje, mediante atender los lasuntos’ de'los’ conflictos de materid jindividual (obrero-palron) que se
tramitan, asi como vigilar el procesa que lleva en cada uno, de [os'juicios laborales en cuarto al orden vy
disciplina del personal juridico y. administrativo, con 1afinatidad de cumplir en tiempo y ferma con los
procedimientos laborales de acuerdo a Ia normatividad aplicable: x
1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

1. Vigilar los asuntos en n'iaterji'arllaboral (Indlykiu?l) gue se tramiten en »k—,j'Jun!a KEspveclaI a su cargo, mediante
realizar el analisis de la informacion otorgada por su Secretario/a Geneéral, verificando el cumplimiento de de
los términos y plazos de cada asunto, con lafinalidad de garantizar !u'na.,ecopém(a,._ concentracion y sencillez
del procaso, it SRt < s i . Pb Ay ST 5

. Promover y practicar la conciliaciéon en los asuntos laborales en tramite y de su competencia en cualquier
atapa del procedimiento, rnediante régalizar platicas concilialorias entre €l patron y trabajador, con la finalidad
de no llegar al juicio laboral ¥y resolyerjo anticipadamente, B W B s

11, Autorizar los oficios, citatorios o cualguier documento electrénico que constituya una comunicacion, para
convocar a las partes y realizar platicas conciliatorias entre el patréon y trabajador mediante el analisis de la
documentacién ast como verificar las condiciones de trabajo, con la finalidad de no Hegar al juicio laboral y
resolverlo anticipadamente. s
p— A i |
/ Elmﬁ‘—)ﬁ P Autorizo }
| S - G~ 0
e L SECRE TARAYBE- ADMINISTRACION
{/ _Maualisabel s — - )
Sugey Peralta Figliaro: Jefa (¢ Depa o /{';\‘ ria Antohl BRENEr & RAMIFIZE AL
Enlace Financlero A istrativo ' Perfllog de Puesto Directo o T al ke B t ¥ L
Fecha: 08 de marzo de 2021 ——Z ~Facha: 08 dgf marzo de 2021 S Fg H i
Formato: Descripcién y Paddil de Puesto Refarencla: DGOO-0! > % 2 0
Clave: DGDO-DDRP-PRO1-FO01 Revisién: ] b
Anoxo: 4 Ntimero de paginas: 4 DEPARTAMENTO DE MANUA
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V.

|
! Vil
|

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PU;ES‘I:O:: LSHERGA Y LIBERY

1.6 MARGO NORMATIVO, LEGAL YN_-ADMINI‘STFT‘AT‘]\(OEQPLi'CAB‘LE:

Vigilar que se formulen oportunamente los proyectos de resolucién o laudo de conformidad con lo dispuesto
por la Ley, mediante la revision de dichos proyactos de resolucion que se encuentren apegados a derecho
con la finalidad de que los laudos se dicten de manera rapida y se encuentren debidamenta fundamentados.
Informar al presidente de la Junta Local y del érgano de control administrativo que corresponda, los actos u
omisiones que, en ejercicio de sus funciones, incurra el personal juridico y administrativo dae la Junta
Especial a su cargo, asl como las irregularidades que advierta en los asuntos de su competencia, mediante
el analisis del informe generado por parte del Secretario/a General, con la finalidad de que el presidente de
la junta especial este informado de los actos u omisiones del personal a su cargo y dar seguimiento
correspondiente.

Atender y examinar el estado procesal de los asuntos a su cargo Y, de ser necesario, solicitar la practica de
las diligencias que juzgue convenientes mediante la verificacion de los términos del articulo 782 de la Ley
Federal del Trabajo, con la finalidad de que las etapas procesales se lleven conforme a los términos
establecidos por la Ley.

Coadyuvar con el Presidente de la Junta Le&al eh la elaboracion ‘del informe y plan anual de los
procedimientos laborales, mediante las reésolugiones qua se generan ‘dejdichos procedimientos respectivos
de su junta y de la informacion qhe-le”reqtﬁi‘ ra ol Presidente’ de Ia-;Ju'nlajLocal con la finalidad de enterar y
mostrar el trabajo que se realiza en la junta a su digno cargo. | e

i Fod

4 X
i 8|

Gy B sif = )
I Evaluar los asuntos laborales ’gl.‘xe, sle (ramilan)eri\ |la Junta Especial.a su cargo.
1. Garantizar platicas conciliatorias dé los juicios laborales radicé:.;lo's a la Junta Especial a su cargo
i 4 3 £ PL |
Hi. Aprobar los oficios, cltatorids e} c‘q;alquler do};:ur;n_ento elacm‘)hlco :e‘ritregado a la Junta Especial a su
8% i | O 8 1

cargo. i k] B %
V. Acordar y firmar los proyectési; de réscluci(;n 'p"!é‘;'quos que se r‘;}’grli’c‘ef f«an la Junta Especial a su cargo
V. Verificar los actos, el orden 5? :Ita"diksé;ipllna d’éi)pérson’al.que'ir1té§ra }a :Junta Especial
VI, Resolver las providencias cautélares, adl corno el estado prodesal de los asuntos de la Junta Especial
Vil. Aprobar los procedimientos de evaluacién de-da§empeﬁo que se establezcan conforme a lo dispuesto

en el reglamento respectivo.

Sl
¥ |

Constitucion Politica de'los Estados. ‘Upidgs,Meific‘anps.f ]
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos/
Ley Federal del Trabajo

Ley de Ampara, Reglamentaria de log articulo:
Mexicanos. ok W] 3
Ley General de Responsabilidades Administrativas
Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado de Morelos.

Ley dle Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

Reglamento Interior de la Secretacia de Desarrollo Econdmico del Trabajo
Reglamento Interior cie la Junta Local de Concillacidn y Arbitraje.

s 103 y 107 de la l(333ns;l,l,tucif{m Politica de los Estacos Unidos
B o I ot &

s

caodi E:ti Regl integridad a | d S | 8 id (bl .
adigo de ca y Reglas de Integridad a las que eben Sujetarse los Servidores PU IS%(??‘.I%E‘{%RII\ DE ADMINISTRA

Administracion Pablica Estatal

CION
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BT LA IO 131
ABPA NI TIAGIS

i
1.7 RELACGIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERNAS:

Unidad Administrativa / Puesto Motivo

[ Presidente/a de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje Para firmar los acuerdos de los asuntos
laborales
| Auxiliares Juridicos Solicitar el proyecto y orientacion juridica
| laborable en aquellos casos que su intervencion
lo requiera.

i
! Patron y Trabajador/a En cuestion de resoluciones en materia laboral.

Genorales:
Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: No rarIO' Dlspombllldad de horarlo N ajar No

1.8.1 Exposicién de riesgos d&i)‘ﬁa‘ab;a]o: L
il i 1 Intensldad
Laslones | Bajo ! B Medio |’ Alto
Caldas i T C No
Mutilaciones § v SIE 5 } No
Golpes o ] No
olros No
1.9 MANEJO DE RECURSOS: o gy | i o ; . S y
Autorizacién y/o Admlnlslraclén te fondostiy fi 4 | bawss {5 o "% “Monto: $0.000
Resguardo de equipo de computo, mobmarlo de oﬂclna o ulomévll 2 SEE . Monto: $12,000
Tiene personal a su cargo No Cuantas plazas: 13
El personal maneja informacion clasificada: . ‘No}
a0y ! G
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 portatii MNo Vehiculo utilitario No e
Radio localizador No Otros No SECRETARIA DE ADMINISTRAICION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

A
Formato: Descripelén y Perfil de Puesto Refarencia: DCDC-DDP & 0 1
DOGDO-DDPP-PRO1-FOO1 Revlision: &

Gl i
A::xoo: 4 Nuamero de paginas: 4
DEPARTAMENTO DE MANUA S‘
ADMINISTRATIVOS
..
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
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f 2. PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia
a. ESCOLARIDAD MINIMA:
#  Licenciatura en Derecho, carrera afin, con Titulo y Cedula Profesional, legalmente expedidos
i b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:
‘- i Administrativas:
% Analisis de problemas y toma de decisiones
<  Analisis de la legislacion laboral
< Trabajo orientado a resultados
it Técnicas: G
s Elaboracién de documentos jﬁ;r{digogi
< Analisis de legislacién en materia [aboral
& Prevencion de conflictos laborales -
iii Sociales: ;
+ Gestion de conflictos
« Trabajo en equipo
+ Capacidad de comunicacion
« Relaciones interperscnales
iv Valores:
% Responsabilidad
%  Imparcialidad
# Honestidad
#  Eficiencia
% Transparencia
¢. AREAS DE EXPERIENCIA:
4 Administracion Publica
< Derecho Laboral
< Derecho Constitucion:
4 Amparo i
s ’/// £
( Ela!ﬁxé: Autori, ,9
(‘,@ 2 SECRE TARIA DE ADMINISTRAGION
Sugey Peralta Figueroa Jefa (D AMafTa Ante Vera-Ramirer
Entace Financiaro Administrativo Y. Directorg/Ggneral do DEEarroio O rgaNZatienal
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{La presente descripcion y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacion de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ninguin sentido para ocupar el puesto
documentado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Catagoria del puesto: Presidente/a
Titulo del puesto: Presidente/a de la Junta Especial 2
Clave dol puesto: SDETAULCA/PIE2/106-333/JA
Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo
Coordinacién /Direccidn General: Junta Local de Conciliacion y Arbitraje
Coordinacion de Area/Direccion de Area: N/A
Subdireccién /Departamento: N/A ,
Puesto al gque reporta: Presidents de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje
Identidad de la funcién: Juridico A‘dmlqis}r;a_tlyg;‘_ 2 Tl WY SR i 250 1

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRQ'DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

4

i Secretaria de Desarrollo Econémico y
1 del Trabaio

Tl = i [}
H Fresidentesa de Ia Junta Local de
Concillaciéon y MArbitraje

i

1

R R | TR
} r Prasidonte/a do la Junta Especial 2 ]
i1 v

|

- P |
1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO: 11/ - ety
Coordinar el funcionamiento de Ula);.)_uq@a Especial numero .2 adserita a la Junta l.ocal de Conciliacion ¥

Arbitraje, mediante atender los jasdntos de los’.conflictos de. . matéria lindividual (obrero-patrdn) que se
tramitan, asi como vigilar el proceso que se lleva en cada uno de los‘juicios laborales en cuanto al arden y
disciplina del personal jurldico y. administrativo,; con la’ finalidad de cumplir en tiempo y forma con los

procedimientos laborales de acuerdo-a la normatividad aplicable.
1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

1. Vigilar los asuntos en materia laboral (individual) que s ‘armiten en la Junla“:Especla‘I a su cargo, mediante
realizar el anglisis de laiinformacion otorgada por su Sectetariofa Genéral, varificando el cumplimiento de de
los términos y plazos de cada qsunto, con la:li}na‘lldad de gap;al_\t)zar una economia, concentracion y sencillez
del proceso. e 8 ” " " g >

Il. Promover y practicar la congiliacion en los asuntos laborales en tramite y de su competencia en cualquier
etapa del procedimiento, mediante realizar platicas conciliatorias entre €l patrén y trabajador, con la finalidad
de no llegar al juicio laboral y resolverla anticipadamente. ;. 1 B AT e

(. Autorizar los oficios, citatorics o cualquier documento electronico que constituya una comunicacion, para
convocar a las partes y realizar platicas conciliatorias entre el patron y trabajador mediante el analisis de la
documentacion asf come verificar las condiciones de trabajo, con |a finalicdad de no llegar al juicio faboral y
resolverlo anticipadamente.

>

-
gicd Elaior R&visd Autoriz
A 2 . = o ?
s e ; dote sig B SSH AR Bl TR A D ADMINISTRAGION
ugey Peralla Figueroa efa ca Dapipriany escripciones atia- NIg )R € Y
Enlnc: F‘:n;ncloro Administrativo }'"" y.'ﬁ%qrm'b"s do Puesto Dlrocfﬁ oporal do.| uplla.&aan’ﬁncloz}z&_(
Fecha: 08 de marzo de 2021 s Fechat 08 de [naczo de 2021 N7FEha: 08 delMbeze dalRa2i NERAL
OFE DESARROLED ORGANIZACIONAL
Formato: Descripcion y Pedil de Puesto Referencia: DGDO-DDP =) G ~DRPP-RROLATON
Clave: DGOHO-DDPP-PRO1-FO01 Revlision: 5
Anexo: 4 Namero de paginas: 4 )
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ADMINISTRATIVOS
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Xlll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
Clave:
NARHAR A P DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Revialon:
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IAYA Vigilar que se formulen cportunamente los proyectos de resolucian o laudo de conformidad con lo dispuesto
por la l.ey, mediante {a revision de dichos proyectos de resolucién que se encuentren apegados a derecho
con la finalidad de que los laudos se dicten de manera rapida y se encuentren debidamente fundamentados.
V. Informar al presidente de la Junta Local y del érgano de control administrativo cque corresponda, los actos u
omisicnes que, en ejercicio de sus funciones, incurra el personal juridico y administrativo de la Junta
Especial a su cargo, asf como las irregularidades que advierta en los asuntos de su competencia, mediante
el analisis del informe generado por parte del Secretario/a General, con la finalidad de que el presidente de
ia junta especial este informado de los actos u omisiones del personal a su cargo y dar seguimiento
correspondiente.
VL Atender y examinar el estado procesal de los asuntos a su cargo Yy, de ser necesario, solicitar la practica de
las diligencias que juzgue convenientes mediante la verificacion de los términos del articulo 782 de la Ley
Federal del Trabajo, con la finalidad de que las elapas procesales se lleven conforme a los términos
! establecidos por la Ley.
Vil Coadyuvar con el Presidente de la Junta Lol en’'1a elaboracion’ ‘del informe y plan anual de los
| procedimientos laborales, mediante.las }-e:s;qld,c‘ioheé.;quej se\generan de (dichos procedimientos respectivos
| de su junta y de la informacion que le'requicra el Presidenite de laJuntall.ocal con la finalidad de enterar y
| mostrar el trabajo que se realiza ?P la jL[‘nta a su digno cargo. {5 E
| % ; § forey
| | B Pk
| f1 = § v
‘ 1.6 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO: ' %/ v L
ot oy e
1. Evaluar los asuntos laborales que se tramitan en la Junta Especialiasu cargo.
1. Garantizar platicas conciliat&riaé dd los juicios Iab‘prales rad!céqlds a Junta Especial a su cargo
. Aprobar los oficios, citatorio;s “Cualquier do‘:cur:namo electronic ntregado a la Junta Especial a su
cargo. 8 g{ e |
AV Acordar vy firmar los proyectos de r%soluclé,n' & 'laudos que se rea l_{:sajn en la Junta Especilal a su cargo
| V. Verificar los actos, el orden y‘ I? ,disé_:ipllna del personal. que lnte;éjra ]a.);lur1la Especial
Vi. Resolver las providencias cautelares, asi como el estado procesal de los asuntos de la Junta Especial
a su cargo. L 3 ' § . 4 fi . ;e“ RV i
Vil Aprobar los procedimientos de evaluacion de desempeiio que se establezcan conforme a lo dispuesto
en el reglamento respectivo.
1.6 MARGO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE: o i
i I () % I it i) i
Constitucién Politica d!eg los’| stédos Unidos Me‘>5ica(nps. | W o %4
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberafno de Morelos:’ ¥
Ley Federal del Trabajo
Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos. o 0o ap ! WA
Ley General de Responsabilidades Administrativas iboRtslugun
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Morelos,
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos
Ley Organica de la Administracién Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.
Reglamento Interior de la Secretarfa de Desarrollo Econdmico del Trabajo
Reglamento Interior de la Junta Local de Congciliacion y Arbitraje.
Coédigo de Etica y Reglas de Integridad a las que deben Sujetarse los Servidores Publicos de la
Administracion Publica Estatal SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
Manual de Pollticas y Procedimientos de la Junta Local de Conc_lllaplén y Arbitraje = RECCION GENERAL i e
Manual de Organizacion de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje DE DESARROLLO ORGANIZAGIONAL
‘ ) Ty
Formato: Descripcién y Pearfil de Puesto Referencia: DGDO-DOF Y R 1-(@‘
Clave: DGOO-DDPP-PROT-FOO1 Revision! 5 g ”
Anexo! 4 Mamoere de paginas: 4 3
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1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERNAS:

‘ Unidad Administrativa / Puesto Motivo

| pPresidente/a de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje Para firmar los acuerdos de los asuntos
laborales

‘ Auxitiares Juridicos . Solicitar el proyecto y orientacién juridica

laborable en aguellos casos que su intervencion
lo requiera.

Patron y Trabajador/a En cuestion de resoluciones en materia laboral.
l
| i
P e ETEU e o) i
FiSy L Lk ™ 3
1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE ]’T"RABI‘\JO:
i
Generales: {
‘ Disponibliicad de: 2 ERAy LI i
E Rie ) L
Cambio de domicilio: No oraric Dfsponlbllldad de horario ! ajar No
‘ i . :1‘
| 1.8.1 Exposicién de riesgos d i 1
Lasistas i mtensidad . ‘|
o Medio |1 ¢ Alto
Caldas > i by MO~ Bzl No
Mutilaciones e A oNQua 4 No
Golpes { C e S INSY RN No
otros e o No
1.9 MANEJO DE RFC‘URSOS e 1 % &
Autorizacion y/o Admlnlstr'lm(m de fondos: ! - No . “Monto: $0.000
Resguardo de equipo He cé "puto. Mobiliafid de oficina o auto;névll QSI(‘ . Monto: $12,000

Tiene personal a su cargo: No Cuantas plazas: 13

El personal maneja informacion clasificadar, 4 ¥ “iNo'i
S 3
1.8.1 Equipo de trabajo asignacdo a lalel empleado:
Computadora fija S Radio de comunicacion No
Computadora portatil No Teléfono celular No
Impresora fija No Herramienta No
Impresora portatil No Vehiculo utilitario No eECRETARIA ME A .
T e s NG SECRETARIA DE ADMINISTRAQION
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
oy .
Formalo: Descripeidn y Perfil de Pussto Referencia: DGDO-DDP Mb’ #! &
Slave: DGOO-DDPP-PROT-FO01 Revisién: ]
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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, con Titulo y Cedula Profesional, legalmente expadidos
| b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:
I Administrativas:
s Analisis de problernas y toma de decisiones
| B Analisis de la legislacion laboral
| % Trabajo orientado a resultados
i ii Técnicas: o c
+ Elaboracién de documentos jurfdicos | | 1 1 )
< Analisis de legislacion en ma[‘erla lapéral‘_ 5 ’
| 2 Prevencion de conflictos laborales | 2 5
| i ; %
| iii Sociales: Pty L) Rl
< Gestién de conflictos ] LR AY i y vl
<+ Trabajo en equipo 1 { S |
4 Capacidad de cornunicacion 34 7
< Relaciones interpersonales | i }
3t \ { ¥
iv Valores: i : ‘ i
< Responsabilidad } S
| ++ Imparcialidad 1
% Honestidad 1
<  Eficiencia ¢
% Transparencia p
L A
c. AREAS DE EXPERIENCIA:
< Administracion Pyblica . - 4
“4  Derecho Laboral & I | i i 4 Y
% Derecho Cons!l{’uglpn,al: i o y ; il 4 ;
<  Amparo M W T L— J
s /, g
4 Gl
fabocd s Rvieo
/{‘\S&% iy
95 Macisabsi s-Oivares
Sugay Pera(l(Figueroa Jafa 9’~D’b§ar(‘a"m o de Descripciones ﬂ arl ACKS
Enlace Financlero Adminlstrativo y Partilgs de Puesto Direc ()(a
Fecha: 08 de marzo de 2021 —A->Fecha: 08 o marzo do 2021 Y Fech:
Farmato: Descripelén y Perfil de Puesto Raferancia: DGDO-DOPH
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO RQ’VISEOH:

Claveo:

Anexc 4 Pag, 1ded

| 1.1

9.2

| Clave del puesto:
Secretaria / Subsecretar
Coordinacion /Direccién General:

| (La presente descripcion y perfil de p
| considerando que los criterics establec
documentado)
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

DATOS GENERALES DEL PUESTO:

‘ Categoria del puesto: Presidente/a
Titulo del puesto: Presidente/a de la Junta Especial 3
SDETHLCA/PJIES/106-349/JA

fa: Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo
Junta Local de Congciliacion y Arbitraje

UBICACION DEL PUESTO DENT
il

g
gl
£
4y
¥
il

Coordinar el funcionamiento de lla_Junta Espec
Arbitraje, mediante atender los lasuntes’ de los’.cohflictos .de materia lindividual (obrero-patrdn) que se
tramitan, asl como vigilar el proceso que se lleva en cada, uno_ de |0s juicios laborales en cuanto al orden y
disciplina de! personal juridico y. administrativo,” con 'la’finalidad de cumplir en tiempo y forma con los
procedimientos laborales de acuerdo a la-norrmatividad-aplicable.

FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

| Coeordinacién de Area/Direccién de Area: N/A

| Subdirecclién /IDepartamento: N/A ( R A S LTS
Puesto al que reporta: Presidenteﬁ de la Junta Local de Congeiliacion y Arbitraje

ldentidad de la funcién: Juridico Administrativo] YRy i 3 2% )

dala 3 |
RO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

uesto se tomara como referencia para la contratacion de personas,
idos no son discriminatorios en ningun sentido para ocupar el puesto

[ Secretaria de Desarrollo Econémico y I

del Trabaio

T ~ T e T

=

Presidente/a de la Junta Local do J

Conciliacidon y Arbitraje

| TR yii 3

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO: i

Vigilar los asuntos en materia laboral

los términos y plazos de cada asunto,

del proceso.

Promover y practicar la conciliacién en los asuntos laborales en tramite y de su competencia en cualquier
etapa del procedimlento, mediante realizar platicas conciliatorias en :
de no llegar al juicio laboral y resolverio anticipadamente, . i 7 0,
Autorizar los oficies, citatorios o cualquier documento electronice que constituya una comunicacion, para
convocar a las partes y realizar platicas conciliatorias entre el patrén y trabajader mediante el analisis de la

documentacion asl como verificar
resolverlo anticipadamente.

las

g (individual) que se tramitdn en 1a Junta Especidl a su cargo, mediante
realizar el analisis de ia*jnfdm)a,cléh otorg’a{d:; por su Sgpretario‘la General, verificando el cumplimiento de de
con'lafinalidad de garantizar una economia,

Prosidente/a de la Junla Especial 3 ]

]

jal numero 3 adscrita a la Junta Local de Congciliacion vy

£y
i L2

yncentracion y sencillez

&l patron y trabajador, con la finalidad

o L9
condiciones de trabajo, con la finalidad de no llegar al juicio laboral ¥

" E%

Sugey Pcml{l’igueroa

Enlace Financlero Administrativo

Jefa i ‘Dopartamento de Descripciones

L\
Autoriza

]
$ Olivares

i
Y, Bt

1/DE ADMINISTRACION
¥ Porfiibs do Pussto Diroclold Gonoral 0o Ddsarislls OfgauizALional

Fecha: 08 de marzo de 2021

—#=fecha: 08 de marzo do 2021

Blial B dé ! al4d b NIZACTONA|

Formato:
Clave:
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\ V. Vigilar que se formulen oportunamente los proyectos de resolucion o laudo de conformidad con lo dispuesto
| por la Ley, mediante la revisién de dichos proyeclos de resolucion que se encuentren apegados a derecho
| con la finalidad de que los laudos se dicten de manera rapida y se encuentren debidamente fundamentacdos.
| V. Informar al presidente de la Junta Local y del érgano de control administrativo que corresponda, los actos u
| omisiones que, en ejercicio de sus funciones, incurra el personal jurfldico y administrativo de la Junta
i Especial a su cargo, asi como las irregularidades que advierta en los asuntos de su competencia, mediante
| el analisis del informe generado por parte del Secretario/a General, con la finalidad de que el presidente de
| la junta especial este informado de los actos u omisiones del personal a su cargo y dar seguimiento
| correspondiente.
| VI, Atender y examinar el estado procesal de los asuntos a su cargo y, de ser necesario, solicitar la practica de
las diligencias que juzgue convenientes mediante la verificacion de los términos del articulo 782 de la Ley
| Federal del Trabajo, con la finalidad de que las elapas procesales se lleven conforme a los téerminos
| establecidos por la Ley.
| wVil. Coadyuvar con el Presidente de la JUnta” Local ‘en la “elaboracion | del informe y plan anual de los
| pracedimientos laborales, mediante las Fésolugiones que s¢\generan de dichos procedimientos respectivos
| de su junta y de la informacion qiie le“re"qciiér:, &' Présidente de laJunta Local con la finalidad de enterar y
mostrar el trabajo que se realiza en la jupta a su digno cargo. ot
i i i ]
Badig i ]
gl o s " i -y, H ol H
1.5 RESPONSABILIDADES DEL PU;E,STO‘ ERRA Y LB YE e
3! oo 7 KI o .
1. Evaluar los asuntos Iaborale's; ue se tramitan en fa Junta Espgcial a su cargo.
1. Garantizar platicas concl"ato'rlas de‘_, los juicios lé:b\'lorales radlcg’cjoé a la Junta Especial a su cargo
. Aprobar los oficios, citatorios fd'éli‘f:lquier do;:u(tnganlo electréfli’co;,amregado a la Junta Especial a su
cargo, i i i B
V. Acordar y firmar los proyectos de résoluclén o ‘,'ulqos que se ¢ en la Junta Especial a su cargo
V. Verificar los actos, el orden \f la disgiplina del persoﬁal.que'mgeg@ Ja Junta Especial
1 Lt : g >3 " p 7
VI Resolver las providencias cautelares; asi como el estado procesal de los asuntos de la Junta Especial
a su cargo. AR E ,“({»' : i ";(\-" ) :
Vil Aprobar los procedimientos de evaluacién de de:samp‘aﬂb que se establezcan conforme a lo dispuesto
en el reglamento respectivo. i
1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADM\INISTRATIIVO‘I}PLICAB;LE: ¢
i i il w) o ¥ 1 i
Constitucién Politica deilongstaqoé/Unldgé,;M xicanos.| | 1 G 111 Wy
Constitucieon Politica del Estado Libre y'Soberano de Moralos! y £ ' d
Ley Federal del Trabajo »
Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103,y 107 de la Constitucion Politica de |os Estados Unidos
Mexicanos. 22 40| y T A
Ley General de Responsabilidades Adm istrativi < A S
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publices del Estado de Morelos.
Ley de Responsabilidades Administralivas para el Estado de Morelos
Ley Organica de la Administracién Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
Ley del Servicio Civil de| Estado de Morelos.
Reaglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Economico del Trabajo
Reglamento Interior de la Junta Local de Congciliacién y Arbitraje.
Cédigo de Etica y Reglas de Integridad a las que deben Sujetarse los Servidores Publicos de la
Administraciéon Publica Estatal — = 2
Manual de Politicas y Procedimientos de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje 5’_{_{55££FTA‘{ff\ DE ADMINISTRAC 6N
Mahual de Organizacién de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACI L
\ Formato: Descripcién y Perfil de Puesto Referencia: DGDO-DEE P R
I Clave: DGDO-DDPP-PROI-FO01 Revisién: 5
Anexo: 4 Nomero de paginas: 4
DEPARTAMENTO DE MANU s
ADMINISTRATIVOS
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01 Revision: 10
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1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERNAS!

Unidacd Administrativa / Puesto Motivo
Presidente/a de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje Para firmmar los acuerdos de los asuntos
laborales
Auxiliares Jurldicos Solicitar el proyecto y orientacion jurldica
laborable en aquellos casos que su intervencién
lo requiera.
Patron y Trabajador/a En cuesuén de resoluciones en materia laboral.

Generales: 1 é ¢
Disponibilidad de: ,‘ i Ruga v s s
| Cambio de domicilio: No Hor arlo Dnspombllldad de horario
i Laead | i
1.8.1 Exposician de riesgos céu‘t‘rab ajo: A
LaEienes i (1D Intensidad i
| Bajo i W Medio {02 Alto
Caldas il sl sy Ya, No o No
Mutilaciones I SIS S B ‘No No
Golpes B s b L ING No
otros R No’ No
1.9 MANEJO DE RECUR§OS it : : } 255 ¥
| Autorizacion ylo Admmlslrac;én da fondos i 7 b i i Monto: $0.000
Monto: $12,000

Resguardo de equipo ¢
Tiene parsonal a su cargo
El personal maneja informacion clasificad

Cuantas plazas: 43

1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la/el empleacio:

Computadora fija Si Radio de comunicacién No
Computadara portatil No Tel&fono celular No
Impresora fja No Herramienta No
Impresora portatit No Vehiculo utilitario No
Radio localizador No Otros No UI CRETARIA DF ADMINISTRACION

SIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZAC|ONAL

[y srEn
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2. PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conacimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia
a, ESCOLARIDAD MiNIMA:
} 2 Licenclatura en Derecho, carrera afin, con Titulo y Cedula Profesional, legalmente expedidos
i b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:
| i Administrativas:
< Analisis de problemas y toma de decisiones
| & Analisis de la legistacion laboral
i «+  Trabajo orientado a resultados
| il Técnicas: 1 b S
4  Elaboracién de documentos jur(dicos | I/ a0t . 1
I < Analisls de legislacién en materia laboral - s
< Prevenciéon de conflictos laborales
|
lii Sociales: w W 3
4 Gestion de conflictos - A Y B
<  Trabajo en equipo L pmnt
4+ Capacidad de comunicacion :} e A
| < Relaciones interpersonates || bt z
iv Valores: % i
o2 Responsabilidad i
2 Imparcialidad !
3 Honestidad et
% Eficiencia oyt Bt r
% Transparencia 7\ g
i 3 Wt B Y
G i T o0 ¥ !
c. AREAS DE EXPERIENCIA: AROS DE EXPERIENCIA:
< Administracion Publica - 4
4  Derecho Laborgl i | i il 4 &
< Derecho Constitugionat | : ; i 45
< Amparo 1 8 Wi | i 4
P y £
| P4 ek
( ﬁ:ﬁg idlise - Autoriza:
Ve ;S .fﬂﬁv’l’;i:" RidSs Olivaras
Sugey Peraila Figueroa Jefadg Doparthimdgnto de Descripclones k(}lou
Enlace Financiero Administrativo de Puesto i
Focha: 08 do marzo de 2021 o Fecha: 08 dp marzo de 2021 2 o f 2
t SE-DEPARROLEO - OROANZACIONAL
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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 ningan sentido para ocupar el puesto
| documentado)

| 1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTC:

| Categoria del puesto: Presidente/a
| Titulo del puesto: Presidente/a de la Junta Especial 4

| Clave del puesto: SDET/JLCA/PJE4/106-350/JA

| Secretaria / Subsecretaria: Secretarfa de Desarrollo Econdmico y del Trabajo
| Coordinacién /Direccién General: Junta Local de Conciliacion y Arbitraje
Coordinacién de Area/Direccion de Area: N/A
Subdireccion /Departamento: N/A ” ’ G , o
Puesto al que reporta: Presidente de la Junta Local. de Conciliacion y Arbiiraje

| Identidad de la funcién: Juridico A;ﬂm‘qls@g'ati\{q1 {5108 12 | o 1l

1.2 UBICAGION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZAGIONAL.:

¥ Secretaria de Desarrollo Econdmico y
| del Trabaio

1

| s —7

| Presidente/a de la Junta Local de

| Conciliaclén y Arbitraje

i : E | i Y1

{ ,[ Presidente/a de la Junta Especial 4 J

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO: w1
Coordinar el funcionamiento de la Junta Especial nimero 4 adscrita a la Junta Local de Congciliaciéon y
Arbitraje, mediante atender los asuntos de los' conflictos de smateria individual (obrero-patron) que se
tramitan, asi como vigilar el proceso fque se lleva en cada uno de los’juicios labarales en cuanto al orden y
disciplina del personal juridico y ~administrativo, con 1a” finalidad de cumplir en tiempo y forma con los

procedimientos laborales de acuerdo a la normatividad aplicable.
1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

I. Vigilar los asuntas en materia laboral (individual) que se tramiten en la Junta Especial a su cargo, mediante
realizar el analisis de |a informacion atorgada por su Secretario/a General, verificarido el cumplimiento de de
los términos y plazos de cada asunto, con'la 'fi,nélidad ‘de garantizar una economia, concentracion y sencillez

| del proceso. il 7 ) i ANl i 3

Il. Promover y practicar la conciliacion en los asuntos laborales en tramite y de su competencia en cualquier

etapa del procedimiento, mediante realizar platicas conciligitorias entre &l patrén y trabajador, con la finalidad
de no llegar al juicio laboral y resolyérlo anticipadamente, .=« ' 0 Bl

. Autcrizar los oficios, citatorios o cualquier documento electronico que constituya una comunicacion, para

convocar a las partes y realizar platicas conciliatorias entre el patron y trabajador mediante el analisis de la
documentacién asi como verificar las condiciones de trabajo, con la finalidad de no llegar al juicio laboral y
resolverlo anticipadamente.

/"El R / Autornzd
~ K ?T:CBEJAWE ADMINISTRAC
Ma, Isab: » Ct - -
Sugey Perdlta Figuerd: Je'a/clu Dep: o de Descripclones arla Antoniéth Vet Ramired RAL .
1 Enlace Financiero Administrativo v B2 es kle Puesto Rirecto 1
| Fecha: 08 de marzo de 2021 |=—3%— Facha: 08 de fparzo de 2021

Formato: Descripcion y Perdil de Puesto Referencla! DGDO-D) H 04X »)

Clave: DGDO-DDFPP-PRO1-FQO1 Revisién: -3 . W S .

Anexo: a Numero da péginas: 4 DEPARTAMENTO DE MANUALE

ADMINISTRATIVOS
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| Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01 Revision: 10
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V. Vigilar que se formulen oportunamente los proyectos de resolucion o laudo de conformidad con lo dispuesto
por la Ley, mediante la revision de cichos proyectos de resolucion que se encuentren apegados a derecho
| con la finalidad de que los laudos se dicten de manera rapida y se encuentren debidamente fundamentados.
| V. Informar al presidente de la Junta Leeal y del organo de control administrativo que corresponda, los actos u
| omisiones que, en ejercicio de sus funciones, incurra el personal juridico y administrative de la Junta
T Especial a su cargo, asf como las irrsgularidades que advierta en los asuntos de su competencia, mediante
ol analisis del informe generado por parte del Secretario/a General, con la finalidad de que el presidente de
g q
l la junta especial este informado de los actos u omisiones del personal a su cargo y dar seguimiento
correspondiente.
Vi Atender y examinar el estado procesal de los asuntos a su cargo y, de ser necesario, solicitar la practica de
las diligencias que juzgue convenientes mediante la verificacion de los términos del articulo 782 de la Ley
| Federal del Trabajo, con la finalidad de que las etapas procesales se lleven conforme a los términos
[ establecidos por la Ley.
| ViIL Coadyuvar con el Presidente de’la” Junta Local en la ‘élaboracion del informe y plan anual de los
| procedimientos laborales, mediante las resoluciones. que’ se.genéran de dichos procedimientos respectivos
de su junta y de la informacion gue lerequiera el Presidente de la‘Junta Local con la finalidad de enterar y
mostrar el trabajo que se realiza en la jqpta a su digno cargo. ’ B e 4
| 1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUES'I:O' £ 2 Ao ’
| I Evaluar los asuntos Iaboralefs gue se tramitan en la Junta Esbecialfa su cargo.
8 ckad B 3 g o i34
1 fl. Garantizar platicas conciliatorias de los juicios laborales radlcg‘dos‘a la Junta Especial a su cargo
¢ o G Yo |
n. Aprobar los oficios, citatorios © cualquier dopumento electfénico“e_qtragado a la Junta Especial a su
cargo. i 7 R g |
v, Acordar y firmar los proyectos de‘resoluclén é_laudos que se r"_efcilic'l L en la Junta Especial a su cargo
V. Verificar los actos, el orden ¥y l1a disciplina del personal que integra lz Junta Especial
it L Rl Y i i} B [
Vi, Resolver las providencias cautelares, asl como el estado procesal de los asuntos de fa Junta Especial
VIl Aprobar los procedimientos de evaluacién de desempefio que se establezcan conforme a lo dispuesto
en el reglamento respectivo.
1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE: i
il &R o W DL e B 6
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. | !
Gonstitucion Politica del Estado Libre y'Soberano de Morelos! 1
Ley Federal del Trabajo
Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Polltica de los Estados Unidos
Mexicanos. 7 W i g W by
Ley General de Responsabilidades Administrativas ‘ y ;
Ley de Responsabilidades de los Servidores Puablicos del Estado de Morelos.
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
Ley del Servicio Civil del Estado de Moaorelos.
Reglamento Interior de la Secretarfa de Desarrollo Econdmico del Trabajo
Reglamento Interior de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje. s
Cadigo de Etica y Reglas de Integridad a las que deben Sujetarse los Servidores PE&-héd&%’;é_\&(A DE ADMINISTRACION
Administracion Publica Estatal SIRECCION GENERAL
Manual de Politicas y Procedimientos de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Manual de Organizacién de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje e
‘ DEV/IR f‘)
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1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto Motivo
Presidentefa de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje pPara firmar los acuerdos de los asuntos
| laborales
“ Auxiliares Juridicos Solicitar el proyecto y orientaciéon juridica
l laborable en aquellos casos que su intervencion
| lo requiera.
| Patrén y Trabajador/a En cuestlén de resoluciones en materia laboral.
| e UIENES
1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE 'il'RASAJO': v {
| ot , :
Generales: g il i
Disponibilidad de: i . 4 A Y st | }
Cambio de domigilio: No Horari ) : Disponibilidad de horario: ;,,Vi'/aiar No
! g ; |
1.8.1 Exposicién de riesgos tgi;a 'ifép?jc: e
Lesiehos e i Intensidad
I Bajo Medio 2 Alto
Caidas | S - No No
Mutilaciones _Si No No
Golpes i S ‘No,/ ! No
otros B ity No No
1.9 MANEJO DE RECURSOS: i ¥ pe:
Autorizacion y/o Administracion de fondos o itid No ‘Monto: $0.000
Resguardo de equipo de cémputo, mobillarlc de oflcma o automéwl Si Monto: $12,000
Tiene personal a su cargo: No Cuantas plazas: 13
El personal maneja informacion clasificada: 'N’p’
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a lalel empleado:
Computadora fija Si Radio de comunicacion No
Computadora portatil No Teléfone celular No
Impresora fija No Herramienta No
Impresora portatil No Veshiculo utilitario No T
ittt il o e e e SECRETARIA DE ADMINISTRAGION
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Formato: Descripcion y Perfil da Puesto Referencia; DGRO-DR RE(VJ! % :
Clave: DGDO-DRPP-PROT-FO01 Revision: ; 5 Y af
Gl L Nitscidepagines: 19 DEPARTAMENTO DE MANUALJSY
ADMINISTRATIVOS
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t
|
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

LEC I A RA T
e e

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

a. ESCOLARIDAD MINIMA:
% Licenclatura en Derecho, carrera afin, con Titulo y Cedula Profesional, legalmente expedidos

[ b, COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

Administrativas:

| < Andlisis de problemas y toma de decisiones
4 Analisis de la legislacion laboral

L3 Trabajo orientado a resultados

Técnicas: i e
Elaboracion de documentos ]pr!dicos
< Analisis de legislacion en materia laboral
2 Prevencion de conflictos laborales |

|

Sociales: 3 o« B Juga el
4  Gestion de conflictos g . SHATALA Y LA
| < Trabajo en eguipo
2 Capacidad de cormunicacion |
<+ Relaciones interpersonales

3

iv Valores:
< Responsabilidad v
<  Imparcialidad % v & 5

4

i
1 o

§ 1
3

|

&

%  Honestidad
<  Eficiencia
% Transparencia

%
|
i
i
i

Y, R TR
3O

c. AREAS DE EXPERIENCIA: -~ "ANOS DE EXPERIENCIA:

% Administracion Publica 4
< Derecho Laboral i 4 i { | 40
% Derecho Constitucional = 5 o4
s Amparo i . ) st
A
laho . /‘/',,_‘
Ma. Isab6 A s
Sugey Peralfa Figuaroa Jela}l D&r_y{rta e Descripclones (g
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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 ningun sentide para ocupar el puesto
documentado)

1 DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO - . t o

Categoria del puesto. Secre!ano/a General { il | i \ 3 D
Titulo del puaesto: Secrotariola. Geneétal V bl B! A g 7 il i
Clave del puesto: gpm PIL.CA/108-560/JA i
Secretarfia / Coordinacion Gener‘xl. Secretaria de Desarrollo l“conénﬂco y del Traba]
Conciliacién y Arbitraj 5 | s
Subsecretaria /Direccion Genoral. N/A Lt g
Coordinacion de Area/Diroccion de Area: N/A i |
Subdireccién IDepﬂrtnmento‘ NIA 77y > ”
Puesto al que reporta. Presidentera de la' Junta'Localldé Concll’lacnén y Afbllra]e
Identidad <e la !unclén Jurldk:o Administrativo

\. S

unta Local de

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL' .

| i [ Secretadola do Desarrollo Econdmico vy del TrubujoJ ,5
| t I . ;
[ Presidentela de fa Junta Locat de Gonciliacion y Arbiteaje ] Fii
‘ || : : m 2o |l
) 4 { Sacretario/a General J g }

;

1.2 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO; |
Supervisar el orden y sl desarrollo da las funclones del personal v, unidades s\dminlstrallvas que le indique el
Presidente de la dunta de su adscripcion asl como proporuonar apoyo' al psrsonal juridico en los
procedimientos que 'se tramitan en dichas juntas asl como' asistir en SUS | funciones al Presidente de su
adscripcidon en los asuntos jurlsdiccionales ‘que correspondan conforme. ala ley,| rpecﬂante atender lo
requerida en tiernpo |y forma colaborando para que se cumpla con ias lunclones. con la finalidad de vigilar
las actividades que se realizan en la Junta ds su adscripclén e Informar al Secretario del Trabajo de las

| irregularidades que ‘puedan existir, i l ' \

| 1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PR|NC}IPALE8 DEL‘ PUESTO ! oW 8 2 a4

| 1. Contribuir con el personal juridico en los procedimientos labcrales que se tramitan en las juntas de su
adscripelén, mediante proporcionar asesoria asi como informacion relevante para el procedimiento el cual
se tramita, con la finalidad de verificar que los asuntos laborales se elaboren de acuerdo a la normatividad
aplicable.

1. Expadir certificaciones sobre constancias relacionadas con las aclividades de la Junta de su adscripcien a
través de verificar que se dé cumplimiento de los requisitos legales, asl como cerlificar. el depodsito de
cualquier documentao fuera del horario de labores en casos urgenles, con la finalidad de proporclonar la”
Inlormaclbn requerlda ala persona encargada del procecumlenlo Iegal qtm se estéd llevanao acabo.’

. Recomenclar de forma permanonte ‘entre ol pemonal ]urldlco Ia funclén concihatorh ‘dentro de ung
procedlmlon(o legal, a través de proponer el acercamiento entre las parles Involucradas en el juicio laberal |
que se lleve a ¢abo, con la finalidad de lograr acuerdos entre las partes y se resuglvan los asuntds de su ”

competencia acortando los tiempos de las juicios. e )
i ; ; | A . 4 ’ e Pl
holzd!ﬁ' 11 3 L Rovied § X Aprabs ¢
e ?/‘éf:S Ldlf al S (,;ed, ‘*gz,mtz,‘ ; ! SECHEYARIA DE ADMINISTRACION
s Peralls g Jofo ¢ Dopart: t ipel Matria ARG
Enitace Hlaandtors Adwlniateative " f”f P B oriilo o T,E;‘.‘If' PEIONTY | Dirostora Geperal 4o Disaribile OrguitbioHAT AL
Focha: 06 de diclembro 2019 /_ Fecha: 06 de dielgnpre 2019 Fecha;: 06 de « c‘ﬁiﬁ\'br’?a‘éb“;b’ ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALESY
ADMINISTRATIVOS
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IV. Administrar bajo su responsabilidad los valores que se consignen ante la Junta de su adscripcion, a través
integrar y registrar en electronico (Formato de Relacion de Valores) los mismos, con la finalidad de
mantener un contrel de la caja general de valores cuando asl se acuerde o proceda en términos de Ley.

V. Coadyuvar con el Presidente de la Junta de su adscripgion en el cuidado y disciplina del personal para el
cumplimiento de ¢ada una de las actividades programacdas, mediante la supervision constante debiendo
darle cuenta en faima inmediata, con la finalidad, de mantener un orden-del ac(uar del personal informando
de las Irregul’arldaées del desem efio da las ! funclones del personai t i

1.6 RESPONSABILIDI}\DES DEL: PUESTO'% .

I. Proporcionar lo que sea requerldo al personal Jurfdico durante el proceso del Julclo laboral

Il, Asegurar que se pro| orclone

para no caer en Irregulandades ’ g
1. Asegurar que se real:ccn Ios aclos concilta:orlos entre las, parte:} rclaclona ae, en, el juicio, acortando los

tiempos del mfsmc

IV. Mantener bajo resguardo los
general. i

V. Asegurar que el personal que se encuentra en la Jur]ta Especial de su adscrlpcxén realice las funciones
correspondientes, no cayendo en Irregu(arldadc., ‘, i

1.6 MARCO NORMATIVO LEGAL Y ADMlNISTRATIVO APLICABLE il ! 5 ;, i

Ley Federal del Traba[o

e85 06 0300000

1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO‘

INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto

Preslden(ela de Ia .Juma Local de Conclllack’)n v Arbﬂrale Acordar asuntos laborales de su

Represeman(ea del tr'lba;o y del capltal 5 §

Seqretarlola ds Acllerdos b

Abogados litigantes

Constitucion Polll ca de los Estados Unidos Mexlcanos
Constitucion Polll ca del Estado Libre ¢ Soberano de More!os

Ley de Rasponsabllldades Administrativas para al Estado de Morelos.
Ley General de Rasponsabilldade@ Administcativas

Ley Organica da la Admlnls!racién Publica del Estado Libre y & Soberano de More!os
Reglamento Interior de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje,’

Reglamento Interior de 1a Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo
Manual de Orgahizacion de la Junta Lacal de Congiliacion y Arbitraje. ‘;
Manual de Pomicas Y Procadimlen(os de Ia Junta Localde Conc‘llaclén Vi Afbnra]e

FORMATO Clave: FO-0GD0O-00PP-01
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P ;

¥
1

la informacién que se requlere certificada a la perscna ret’sponsabie del caso,

Ya!ores que se conS(gnan “durante el juicio, g narando un ceniral de la caja

it
, ;

o

Motivo

| competencla \ !

i ] 4 { Coordlnar Ios plenos; de Ias jumas i

: ] Supervlqariel actuar de los secretanos de
; i acuerdos i b

Atencibon sus requerhmantos
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1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO: |
z ; : i
Generales: i1 N gve S\ FEY il
Disponibilidad do: s W R R Y s - i
Cambio de doml(;llh}ij1 Si Horarla: Disponibilidad . de horacio “ . :!
1 g i ! g ‘v
| 1.8.1 Exposlﬂan le rlesgos de trabajo: § b
1 B T AR ' tensiclad 1
Lesi : i \ n lac |
; . °'?‘ b Bajo Modio o
Caldas Pl Si g No } 9
Mutifacicnes | - No No i3
Golpes HEE Si ¥lA No i
otros Bl No ‘ No 1
ap | o g !
1.9 MANEJO DE RECURSOS‘ 4 i | |
Autorizacién ylo Admlnlstraclén de fondos: ] No | 0.00
Resguardo de equlpo e computo, mobiliario de ofi¢ina o automévll Si { 12,000
Tiene personal a su cargo: : § ! Si 13
El personal maneja mformadién ciaslﬂcadﬂ S
1.9.1 Equipo de tmha <|> aslgnado a Ialel empleado " w ¥
Computadora fija *, " ° sf | Radlo de cormunicagion, l N0t [y
Computadora portatil “No -+ Teléfono celular ‘No
Impresora fija No Herramienta “No
Impresora portatil No Vehiculo wulilitario No
Radio localizador No Otros No
| 5 i 1
| ! .
| i\ | 7 15 4
4 { , i : ; ’
; | . f g i
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2. PERFIL DEL PUESTO:

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

ESCOLARIDAD MINIMA:

-
B

{ i B ol G | g

Administrativas:
Analisis del
<  Coordinacion
Establecimie
Elaboracién ¢

{ B oP@ g bag i i /A ¥
COMPETENCIAS ‘I.:.ABORAVLES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:
i :
i

< glsl'xélbn én materia laboral
de procesos juridicos
to de conclllactén enia nagocla(‘lén ]urldnca
@ contratos y convenlos

‘e ! ; } \ % P
i § v ¥ LG

23

o
23

Técnlcas:

2 Analisis y descemlmtemo "
2 Capacidad de resoluclbn 78
Imparcialldad de crl(eno

% Conciliacién | [+ | ! RN

..
B3

. Procesos Juridicos '
f

Soclales
2 Actitud del servicio
% Comunicacién. : ¥ il
< Trabajo en equipo
< Reilacicnas, Imcarpersonalea
Valores

o
B

Responsabilidad { |
B3 compromls’o- P &l {
<  Honestidad,

< Etlca i ] &
o Rasponsabllidad s 1
< Eficlencla ' ° ol A

EXPERIENCIA EN AREAS AFINES AL PUESTO:

* Administracion Pubiica
Derecho Laboral
Derecho Constitucional | g s ; ] §
Amparo 0 S | N fie o

<
ot
e

> i

Llcenc]atura en Darecho y/o experiencia curricular»p“o_mprolaak)le

(SRARARH

ANOS DE EXPERIENCIA:

TARIA DE ADMINISTRIACION

1
IRECTCTON"GENERAL

‘i‘"[?i“’ 3 2

R ”r
edro nYhiez 4 :

Sugey Perar(zf'ﬂ iguaroa Jefo glo Dcpn a[l\lgl\%\do%oncrlpclolms y
Puest.
b

Maria
Directora Genol

RROLLO ORGANIZACIONAL

Enlaco Financiore Administrativo
Facha: 06 de diclembre 2019 / Fochni 06 de.d sigfhbre 2019
[

%af;lr-:

AL

Rl nr‘ TANMENTO OE-MANT

ADMINISTRATIVOS
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(La presente descripcion y perfil de puesto se tomara como referencia para la conlralacion de personas,
considerando que los criterics establecidos no son discriminatarios en ningun sentido para ocupar el puesto

documentado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

! ‘A g A
Categoria del puesto: Sécretario/a General ( i, A

Titulo del puesto: Secretario/a General
Clave del puesto: SDET/ILCAIEL/SG/

Secrotafia / Coordinacién General: Secretaria de Desarrollo Economico y ¢

Conciliacion y Arbitraje | &
Subsacretaria /Direcc
Coordinacién de Are
Subdireccion IDepafrl"amanto: NIA J
Puesto al que reporta: Prasidente/a de

Identidad de la funcidén: Juridico Administrativo
i i

L]

1.2 UBICACION DEL ‘L]JESTODE;NTRO D

g'd.. N

08-558/UA

celon Ga:n.e"ral: Junta Especial Numero Uno
ArealDlirecclén de Area: NIA

N

s e !

la Junta Espedial 1) ¢

) 1 ! [ Presidontela de la Junta Local de Concilfacién y Arbilcaje ]

E LA ESTRUCTURA ORGANIZAGIONAL: ’

L

Presidentela de la Junto Especiat 1

Secrelaro/a General

1l

Clave: FO-OGRO-D0PP-01
Ravisiéon: §
Anexo 4 Pag. 1 de 4

Y {

Junta Local de
i
| 8

e
i

1.3

PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO;

Supervisar el orden y el desarroil
Presidente de la Junta de su
procedimientos que se lramitan

adseripcléon en Ios.f asuntes jurisdiccionales que correspondan conforme a la ley,

i L A o
o de las funciones del personal y unidades administrativas que le indique el
adscripcién. .asi como proporcionar apoyo! al;p:er_so.nal jurldico en los
en dichas juntas, asl como asistir en ‘sus funciones al Presidente de su
¥, mediante atender lo

requerido en tiempo
las aclividades que

l

v forma colaborando para que se
se realizan. en.la

‘cumpla con las funciones, con Ja finalidad de vigilar

irregularidades que puedan existir, i

Contribuir con el personal juridico en |

aplicable.

FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO: | | i b

adscripcién, mediante proporcionar asesoria ast como informacion relevante para el procedimiento el cual
se {ramita, con la finalidad de verificar que

Junta de. su adscripcién eI infgrma_dq

a’su jafe inmediato de las
\ 75\ ;H

os procedimientos laborales que se tramitan en las juntas de su

los asuntos laborales se elaboren de acuerdo a la normatividad

1. Expedir certificaciones sobre constancias relacionadas con las actividades de la Junta de su adscripcion a

través de verificar que se dé cf
cualquier documento fuera dsel

1.

umplimiento de los requisitos legales, asl como certificar. el depdsito de

ln!ormaclén*’réqUeridaia la persona encargada del procedimiento legal que se esté llevando acabo.

horario de labores en casos urgentes, con la finalidad de proporcionar la

procedimiento legal, a traves de propon
que se lleve a ¢abo, con la finalidad de

i 4 4 j 3 5 i 1 Y .
Recomendar de forma permanente entre 8l ‘personal juridico la funcion conciliatoria _ dentro de un

er el acercamiento entre las, partes involucradas en eljuicio laboral |
lograr acuerdos entre las partes y se resuelvan los asuntos de su

competencia acortando [os tiempos de [os juicios.

e o
Sugey Peralta Figuerca
Eualace Financiero Administrativo

i : "
A (Fiaifr’
Jefe ? Departar

et
éi::(u‘)‘réﬁaz
nebtolde Descripsiones y
l"ur\ll-as de Pugsto

Diroctora G

’
Aprobo 1

M .ratmo'a{anikfyfs@mmumumswv ACION

/

Fecha: 06 de diciembre 2019

Focha: Of}'se'&llc‘ipmbru 2019

O R A
Frcanizaclonat

Fecl i!bQ__QH i 'v’QL;

*

REVISADC

DEPARTAMENTO DE MANUALEP
ADMINISTRATIVOS
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V. Adiministrar bajo su responsabilicdad los valores gue se consignen ante la Junta de su adscripcién, a través
integrar y registrar en electronico (Formato de Relacion de Valores) los mismos, con la finalidad de
mantener un control de la caja general de valores cuando as| se acuerde o proceda en términos de Ley.

V. Coadyuvar con el Presidente de la Junta de su adscripelén en el cuidado y disciplina del personal para el
cumplimiento de cada una de las aclividades. programadas, mediante la_ supervisian constante debiendo
darle cuenta en forma Inmediata, con la ﬂnalldad de mantener un orden del actuar del personal informando

de las irreJuIar!dades del desempeho de | nclonas del persona[ ‘ i
TR 4 iE

{
1 | ,
1.6 RESPONSABILIDADL:S DCL PUESTO : 5 ]- ; | ‘E

|
| 1. Proporcionar o que ?ea requer[clo al personal ;urichco durante el proceso del jmclo laboral
| il. Assgurar Que se proporclqna I? informacion que se requlere cerlificada a |a persona responsable del caso,
| para no caer en Irregularldadcs 7 i [
[ Asegurar que se realicen Ios acxos cbncillatorios entre las panes reldclonadas en ei ]Luc:o acortando los
| tiempos del mismg. | i |
| V. Mantener bajo rosquardo los valores gue se consIJncn durante el juicio, generando un control ce la caja
general.
| V. Asegurar que el pqrsonal que se encuentra en la Jur)la Especial de su aqscripcién r?altco las funciones
corrospondian(es no caycndo en (rragularidadns 4 | ‘
4]
¢ 13 i l
1
!

{
1.6 MARCO NORMAT!VO LF‘GAI. ) 4 ADMINISTRATIVO APLICABLE:

Constitucioén Polltica de los Estados Unldos Mex:canos
Constitucién Pomica del Estado Libre y Soberano de Mola(os.
Ley Federal del ’rrabajo |
Ley de Responqabllidadas Admmislratlvas para al quado de Morelos i
Ley General de Fesponsablhdades Administrativas 4| 1
lL.ey Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de MoreIOs
Reglamento Intanor da la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje. j S 2
Reglamento In!erlor de'fa Secretaria de Desarrollo Econdémico y del Traba;o
Manual de OrgenlzacIOn de la Junta Local de COncill'\cién y Arbl{!rage. = H
Manual de Polftlcas Y Procedlmianlos de I, Junta Local de Conc Haclén y Arbllraje ;
34y k J

e 0 38 800500

1.7 RELACIONES lNTERPERSONALES DE TRABAJO. ;

INTERNAS Y EXTERNAS:

Unidad Administrativa / Puesto Motivo
F’restdemela de la Junta L.ocal de Conclhacién v /\rbltrale Acordar asuntos laborales de su. .
i LERIDY | competencis\
1 pRie i
Represemankas de' trabajb ¥ del capltal { ,‘ i, Cocrdlnar Ios p!enos de las juntas,
| ; i : | supervisar lel actuar de los secretarlos de Y
Secretarmla' ,de AC\,;lerdos N i f acuerdos { i
Abogados litigantes Atencion sus requerimientos

) 2 . [ 1/ i SECRETARIA DE ADMINISTRAGION
i ‘ iy St ’ OIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONIAL
N VW a2 s

| DEPARTAMENTO DE MANUALHS
‘ AMMINISTRATIVOS

\
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1.8 CONDICIONES Y RlESGOS DE TRABAJO:
Generales: i y . Ny 75 g
Disponibilidad de: J % inB | 10 o : [
Cambio de dounlclllg si " Horario: Disponibilldad de horario o ‘\‘/lajar' Si
1 ! Il
“ 1.8.1 Exposlcién fle rlesgos de trabajo 4 ‘ i ! 1
[ i FETIS s A o 4 Intensldad o b5
Lealones | Bajo ~-Medio f i Alto i
Cardas | Si No 7 WNoil i
[ Mutilaciones No ’ No i ‘No| |
Golpes | i Si Flok No | No i
otros No N No i No !
y 2 S J ol
1.9 MANEJO DE RECURSOS: | \ P
Autorizacion ylo Admlnlstraclén de fondos: No Monto; 0.00
Resguardo de equup% do cémpulo mobiliario de oncma o automavil:  Si i Montcr } 12,000
Tiene personal a su eqrgor 3 No } Cuantas plazas: 21
El personal maneja mformac:én clasmcada £ ai ;
} 1oy “ ; ! g ¢ i
1.9.1 Equipo de traba}o aslgnaclo a lajel nmplowdo* 4 |
Computadora fija Si Rad;o cle comunicacmn ] A
Computadora porlétil “No ' Teléfono' celular
Impresora fija No Herramienta
Impresora portatil No Vehfculo utilitario
Radio localizador No Otros
kN '&' P | f ; 5 : ;
! 7 { : 1 i i ; 1
i 1 i §
28] i 'y i { A / 4
i . Y ]
= ADMINISTIRACION
A ! { A1 SCION GENERAL
! d ‘4 DE DESARROLLO ORGANIZAC(
2
a‘@ EV a SAI
‘/\[JM!'\ 18 TR
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2. PERFIL DEL PUESTO:

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

ESCOLARIDAD MINIMA:

< Licenciatura en Derecho y/o experiencia curricular comprobable

COMPETENGIAS I:ABORALE;S REQUERIDAS ‘F"ARA EL FUESTO;

Administrativas:

H

P

< Analisis de Iegtslaclon an materia laboral
L Coomlnaclfm de procegos juridicos

b

L4 I:!aboracmn

Técnicas: ¢
<+ Analisis y descornnmenlo
2+ Capacidad de resolucién
e lmparciahdad de criterio
% Congiliacion | vl
Procesos Jun‘ldicos {

Y
g

? |

Sociales
<+ Actitud del ser icio ©

5 Comunlcacl(m i

«»  Trabajo ery equlpo |

% Relaciones | I
Valores i1 ¢ B
B Responsab’lldad il

- Compromlso » }

% Honestidad! ] !

& Etica 3

4 Responsabllldad '
% Eficiencia b

EXPERIENCIA EN AREAS AFINES Al PUESTO:

# Administracién Publica
% Derecho l.aboral
_ % Derecho Constitucional,
L% Amparo

BIDOFSOH?IGS

2 Establecimiento de ¢onciliacion en la negoclacién juridica
-] comralos y convenios

Ay

Pl o . R R
RS v b LERR X

ANOS DE EXPERIENCIA:

DWW

/‘ ,‘_/ ARIA DE ADMINISTRACION
il o s il - nnz‘ 0N CENGRA
SRS § i | s/o:} u.’\l’lb‘M\m\no ORGANIZACIONAL

e
Sugey l’erada ngoroa
Enlace Financioro Adminlstrative

uro aran ﬂnPr

Jefe kl?'Dapnr\a:1|e0a ogie O scrlymlonuu Yy
e

Porfilos do Puogto

W
Directorn Generh

Fecha: 06 de diciembre 2019

7 Fecha: 05 do d!g@(}bre 2019

Fochaj

M)%Z
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(l.a presente descripcian y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacion 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:

| Categoria del puesi{oi: Secregaribls‘! Gler;ér,all |
Titulo del puesto: Secretario/a General * K 7
Clave deol puesto: SDET/LCAME2/SG/108-269/JA i i )
Secretarfa / Coordinacién’'General: Secretaria de Desarrollo Econdmico y del ‘r}abajo Junta Local de
Conciliacién y Arbitraje ¢ i 3 i f

Subsecretaria /Direccidn General: Junta Especial Nurero Dos
Coordinacién de Area/Direccion de Area: N/A )

| Subdireccién /Departameénto: N/A 7 Joc, o e
| Puesto al que reporta: Presidente/a de la Junta Espécial’@ 3t ¢ 3
Identidad de ia funcvltlsn:Jurldico Administrativo 3

¥ % ¥

1.2 UBICAGION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Iy @

‘is (e |

1| Joesil ( Presidente/a de la Junta Local de Conciliacion y Arbitrajo J ;
& £ | L
[ e 5 ( Presidentefa de 1a Junla Espacial 2 ] . ‘
| { ; ttay T ] ik ' f
i ¥ S, r Saeretariofs Ganeral J ¢

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO: ' B ™ ey | B
Supervisar el orden v el desarrolio de las funciones del personal-y unidades administrativas que le Indique et
Presidente de la Jinta de su adscripelon. asl come 'proporcionar  apoyo: al p;erso‘nal juridico en los
procedimientos que se tramitan en dichas juntas, asi como asistir en sus funciones al Presidente de su
adscripeién en los] asuntos jurisdiccionales que correspondan conforme. a la ley,| mediante atender lo
requerido an tiempo y forma colaborando para que se cumpla con las funciones, con la finalidad de vigilar
las actividades qué §sc realizan en la Junta de su adscripcion e informado a'‘su jefe inmediato de las

irregularidades que puedan existir, . /0 b e R AR
1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:} 5 ‘J 5 k

|. Contribuir con el personal juridico en los procedimientes laborales que se tramitan en las juntas de su
adscripcion, mediante proporcionar asesoria asi como Informacién relevante para el procedimiento el cual
se tramita, con la finalidad de verificar que los asuntos laborales se elaboren de acuerdo a la normatividad
aplicable,

Il. Expedir cerlificacionas sobre constanclas relaclonadas con las actividades de la Junta de su adscripcion a
través de verificar que se ‘dé cumplimiento de los requisitos legales, asl como certificar. el deposito de
cualquier documento fuera del horario de labords en casos urgentes| con la finalidad de proporcionar la”
In(ormacrén’raqherida(a ia persona encargada del procedimiento legal que se esté ‘Ilevar\do ﬂcal;)o.

5 o YR e ¥ } i 1 b

. Recomendar de forma permanente entre el perscnal jurldico la funcion conciliatoria dentro de un;,
‘procedimiento legal, a través de proponer el acercamiento entre las partes involucradas en el juicio laboral |
:que se lleve a cabo, con la finalidad de lograr aquerdo,s,enye las partes y se resueivan los asuntos de su

competencia acortando los tiempos de los juicios. -

et 4 0 Py i . 2
< Sold D o RO SEER SE-ADMIBISTRACION
k*"——;-—«-—’_/% I I VY Garsiriiton Wl i s 5N GENERA
Sugey Pernlln‘/ﬁgunr’m et Jafe dQ/ 9pa$um o Dgsqgripeiones y Maria P HRUM b ROANIZA CIONAL
Enlace Financloro Administrativo R Perfllc 2uosto, Directora Genorfy @il zagion
Fecha: 06 de diciembre 2019 /" Facha: 06 do digidmbsé 2619 Fecha : l‘
« N o W g !
DEPARTAMENTO DE MANUAL
ADMINISTRATIVOS Q
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IV. Administrar bajo su responsabilidad los valores que se consignen ante la Junta de su adscripcion, a través
integrar y registrar en electronice (Formate de Relacion de Valores) los mismos, con la finalidad de
mantener un control de la caja general de valores cuando asi se acuerde o proceda en términos de Ley.

V. Coadyuvar con el Presidente de la Junta de su adscripcion en el cuidado y disciplina del perscnal para el
cumplimiento de cada una de las actividades programadas, mediante la supervision constante debiendo
darle cuenta en forma inmediata, ¢on la finalidad de mantener un orden del actuar del personal informando
de las Irregulandados del desem peﬁo de las 'unclones del personal s i }

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO' FH b | l

] 3
| I. Proporcionar o que sea requerldo al personal ]urldlco durante el proceso del ]ulclo Iaboral
| 1. Asegurar que se pi'oporctone 1a xnformaclén que se requiere certificada a la per&ona eaponsable del caso,
para no caer en Irragula-tdades {
| 1ll. Asegurar gque se roalicen los ac(os concrll t rios emre~las partes relaclonadas en el ]Lricio. acortando los
| tliempos del mismo. | | A i1t {
| IV. Mantener bajo resguardo los valores que se consugnen durante el juicio, ganerando un control de la caja
general. i
V. Asegurar que el personal que se encuentra en la Jumd Especial de su adscrspcién realrce las funciones
correspondientes, no cayendo en irregularidades, .|, 1 i

i
| 1.6 MARCO NORMATIVO LEGAL. Y ADMINISTRATIVO APLICABLE.

i

Constitucion Poljt ca de Ios Estados Unidos Mexlcanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Scberano de Morelos

Ley Federal del Trabajo

Lay de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos.

ey General de Responsabilldades Administrativas

Ley Orgéanica de Ia Admlnlsiraclén pPublica del Estado Libre y Soberano dc Morelo.,

Reglamento lntanor de Ia Junia Local de Conciliacion y Arbitraje.

Reglamento Interior de 1a Secretaria de Desarrallo Econémico y del Traba;o

Manual de Orgaplzaclén de la Junta Local de Conciliack’)n y Arbitraje.

Manuai de Polmcas Y Procedlmientos de la Junta Local de Concinacfén y Arbilra)e 7
3 A

1.7 RELACIONES !NTERPERSONALES DE TRABAJO. ;

INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto Mativo

Pres!deme/a de Ia Junta Especial 2 " Acordar asuntos |aboralas de su .
i N competencla \ :
g 3 Coordmar los plenos, da las juntas ]
i Supervhar el actuar de los secretanos de

.

Rspresentamos dol trabajo y del capital

7

Secrelarlélajde /\CL:GI'dOB i | | acuerdos |
Abogados litigantes Atencion sus requerimientos
; 5t ; SECRE TARIA DE ADMINISTRAGION|
£ 1 ; : { Iy ; & GIRECCION GENERAL
! 3 ; & gl s DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
nu. T8 \ !ﬂ
i
DEPARTAMENTO DE MANUALEH
ADNINIGT ZATIVGS -
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1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Generales: 11
Disponibilidad de:

Cambio de domlcl"g
i

Horario:

3 N 3

E 7 \
fhe.of b dE R
Disponibilidad - de horario

g P | Miajar: 8l

1.8.1 Exposlclér’ de r)osgos do trabajo: L {
i ! P fY b o sy Intensjdad 1 ¢ i
LGSIOI;.'%S i Bajo ! Medio i
Caldas . Si A No
Mutilaciones No L No
Golpes | i Si iR No
otros! i No "o % No

1.9 MANEJO DE RECURSOS'

Autorizacién y/o Admlnistraclén de fondos:

111‘. | I

Resguardo de equipo de cémpulo mobillario de oﬂclna o automév'l: si

Tiene personal a su éargo

. e No

El personal maneja inform'\éifg'n clasificada: ; E Si

1.9.1 Equipo de trdba’c) qlenado a Ialel empleado‘
si
“No
“No

Computadora fija
Computadora portatil
Impresora fija
Impresora portatil
Radio localizador

tNo
No

Rad;o de comunfca sion | No:
Teléfono celular...* B Sl
Herramienta "No
Vehiculo utilitario No
Otros No

0.00
12,000

Cuént?%’ plazas:

N/A

(O

Y, 7

| SECRETARIA DE ADMINISTRACICIN
i DIRECCION GER ’
DE DESARROLLO O >SANIZ TONAL 1}

RE WW“L*M

er_PAHT/\M!:NTO DE MANUALET
ADMIMISTRATIVOS
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2. PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habllidades, actitudes, competencias y experiencia
a. ESCOLARIDAD MINIMA:
| L 0 & icenclalur? en Derecho y/o experlencla curricular comprobable ¥
; I | BOTH B TR 6 |
| b. COMPETENCGCIAS LABORAL.ES REQUERIDAS PARA El. PUESTO' ;
| & 4 i
| I.  Administrativas: | & §
f <+ Andlisis de Iegisle\clcn en materia laboral Lt
- Ccordlnac:éq de procesos juridicos e |
o2 Es(ab!ocnmlcpto de conciliacién en la negoclacion juridica
5 Eiaboracién qie contra(os y ccnvenxos o st
‘ ! PEr T % o0 v A O (ol ¢
| it. Técnlcas: | ——w VA ! i
| ~+  Andlisis y descernlmlento ; 1k 53
; < Capacidad de resolucién ':1‘ ! :
[ 32 Imparclalidsc{ de crlteno iy '
*»  Congciliacio I M / JA
< Procesos J xrildlcos‘ ol i
1} { v 1
| .  Sociales 14 [ B e ¢
% Actitud del servicio : 3 bry t |
< Comunicac On i ! i i
e Trabajo en equipo H :
<%+ Relaciones m(erpersona!es
$ ] ¢ b
i . H g} ¢ i
Iv. WValores t N \ 3 3
< Responsnbllidad < | i £ . 44 )
*  Compromiso | : i > N |
':~ Honeslidadl { ey E
3 Etica e e T W i % i P )
oo Responsabllidad Fif | i £ i3 J
% Eficiencia %, e R S 7 ! & } %
c. EXPERIENCIA EN AREAS AFINES AL PUESTO: ANOS DE EXPERIENCIA:
<+ Administracién Publica 3
% Derecho Laboral ) 1 3
| % Derecho Consmuc!onal i i % i 13 7 v
b e Amparo i i i i '3 7 g s
i \ i % {
- ¢ i I i
Bt 3 el ;
S
g
o L\ So -
&7 Soljcits ] i 2 Revis 7 4 hCION
..... P I { A i .
I Figteroa Jof "o hd S Dy Deearitol Mt ey
Sugey Perall Voo ofo do Dopartamen escripcliones itrd 1)
Enlace r’%nzncc;'oro A(li?nll.:ﬂnlmllvo /’ " pl’armnvg e Pgu e 2 Directora Gen “Qf}‘l‘é’ @pg A'\{V{\a | e
Focha: 06 de diciembre 2019 Fs Fecha: 06 de aw@;m/e 2019 Feck A
7 7 g )
| DEPARTAMENTO DE MANUALRS
ADMINISTRATIVOS
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-1TO1
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(La presente descripcton y perfil de puesto se tomard como referencia para la contratacién de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminaterios en ningtn sentido para ocupar el puesto
; documentado)

| 1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
A |

Gategoria del puesto} Sécretarlo/a Genéral | | |

f6 9 §y.. ¥ 3 {4

| i BEROR

" 1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO: . 7 e »
- ik S

| Titulo del puesto: Secretario/a General - &

‘ Clave del puesto: SDET/LCANES/SG/108-270/AC w5y [ &

Secretaria / Coordinaciéon General: Secretaria de Desarrollo Econdmico y del TrabajofJunta L.ocal de

Congiliacion y Arbitraje o ) i grd | i

f Subsecretaria /Dire¢cidn General: Junta Especial Numero Tres 2

| Coordinacién de Ar;ealDireclen de Area: N/A

| Subdireccion /Departamento: N/A ¥,y SUpy S B

i Puesto al que reporta: Presidente/a de la Junta Espécialia 41

Identidad de la funcién: Juridico Administrativo s

?
i
i
|

{

2 5

| 1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL: |

| 4 1 £ [ Prasidentesa de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje ] e

i o I ; .
| i1 : r Presidente/a de 1a Junta [Especial 3 J it |
| . % [ Secretario/a General ] 3

% i T Fri

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO: . ; By 1
Supervisar el orden] v el desarrolio de las funciones del personal y unidades administrativas que le indigue el
Presidente de la Junta de éu adscripeion -asl como proporcionar. apoyo. al pérsqnal juridico en los
procedimientos que se tramitan en dichas juntas, asi como asistir en 'sus;ftlnciorjes al Presidente de su
adscripcién en los; asuntos jurisdiccionates que correspondan conforme a la ley,| mediante atender lo
requerido en tlempo y forma colaborando para que se cumpla con las funclones, con la finalidad de vigilar
las actividades qué se realizan en la Junta de su adscripcion e informado a’su jefe inmediato de las
irregularidades que puedan existir, B £l Gt o By 1Rl %0 i

| 4.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:: . W 5 . ;

. Contribuir con el personal juridico en los procedimientos laborales que se tramitan en las juntas de su
adscripcion, mediante proporcionar asesorfa asl como informacitn relevante para el procedimiento el cual
se tramita, con la finalidad de verificar que los asuntos laborales s elaboren de acuerdo a la normatividad
aplicable.

1. Expedir certificaciones sobre constancias relacionadas con las actividades de la Junta de su adscripcion a
través de verificar que se doé cumplimiento de los requisitos legales, asi come certificar el deposito de
cualquier documento fuera del horario deé labores en casos urgentes, con la finalidad de proporclonar fa’
informacién requerida a la persona encargada del procedimiento legal que se esté levando acabo.,

ill./Recomendar de forma permanente entre el personal jurldico la funcion congciliatoria dentro de un.
‘procedimiento legal, a través de proponer el acercamiento entre las partes Involucradas en el juicio laboral )
‘que se lleve a cabo, con la finalidad de lograr acuerdos entre |as partes y se resuelvan los asuntos de su”

‘competencia acortando los tiempos de los juicios. s
~ /

P

P, © ' / . R e T e
R Vi — s AA-DE-ADMINISTRACION
S s A NG e G SIRECGION GENERAL
Sugey Peralfa f-’igueroa et pattameritoide a‘:scrlpclbnos y Mar ﬂf\lcmé i 1R RLMIRBGANIZACIDNAL
Enlace Financloro Administrativo ey PorTilgs fa'Puesto Rirectora Gi ral s ¢ ganizacional
Facha: 06 de diclembre 2019 ‘/ Focha: 08 de dlqbqt'bro 2019 Fag| \‘N Vel ) i
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V. Administrar bajo su responsabllidad los valores que se consignen ante la Junta de su adscripclon, a traveés
| integrar y registrar en electrénico (Formato de Relacion de Vaiores) los mismos, con la finalidad de
mantener un control de la caja general de valores cuando asl se acuerde o proceda en términos de Ley.

V. Coadyuvar con el Presidente de la Junta de su adscripcion en el cuidado y disciplina del personal para al
cumplimiento de cada una de las actividades programadas, mediante la supervisién constante debiendo
darle cuenta en forma inmediata, con la finalidad de mantener un orden del actuar del personal informando

de las irregularidades del desempeﬁo de las funciones del persona! ¢ i

1.6 RESPONSABILID)\I?I:S pEL pussTo:! L 1T y g

i. Proporcionar lo que sea requsrido al personal jurldtco durante el proceso del ]ulcio Iabora|
Il. Asegurar que se proporclone Ia informacién que se requlere certificada a la persona {asponsable del caso,
para no caer en lrrequtarldades
I, Asegurar que se reaucen los actos conclliatérlos emre Ieas par!eSI reldcnonadas en (sl julclo acortando los
tiempos del mvsmo { i 11
1V, Mantener bajo resguardo ios va!ores qua se consignen durante el juicio, genarando] un control de la cala
general.

fand

V. Asegurar que el personal que se encuentra en la JLH‘fla Especial de su adscrlpcnén r@auca las funciones
|

i

o cayendo en irregularldades
i g 1

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE

correspondientes,

Constitucién Pol_lt ca de los Estacdos Unidos Mexlcanos

Constitucién Polftica del Estado Libre y Seberano Ue Morelos.

Ley Federal del Trabajo

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos.
Ley General de Fasponsabllldades Administrativas

Lay Organica de la Admmistrac:én Publica del Estado Libre y Soberano de Moralos
Reglamento Inkerlcr de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje. {
Reglamento |nkarxor de la Secretarla cde Desarrollo Econdmico y del Traba;o |
Manual de Orgamzacién de fa Junta Local de Concillacnén y Arbitraje. .

Manual de Pomicas y Procedlm[antog de la Juma Local'de Conc('laqlény Arbl(raje £ H

i Y

2
|
l
§
i
H
i
|
|

©9 9 206080 0

1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO

INTERNAS Y EXTERNAS!:

Unidad Administrativa / Puesto Motivo
Preslden(o/a de la Juma t:specIal 3 Acordar asuntos laborales de su
5 i S, compelenc«a Gl
Re;?resen(antes del |rabajo y del capnal H i Ccordunar los plenos de las juntas
i
qeqrelanola do Acuerdos o f ’ i izﬁgxl::riei actuar de los secratérnos de y
Abogados litigantes Atenclon sus requerimientos
J '*)F(‘RL TARIA DE ADMINISTRACION
b2 3 L iy B By DIRECCION GENERAL
s o 1 il o 4 DE DESARROLLO ORGANIZACIOINAL
| | REVISADQ/
DR FAMENTFO—DE—MANUA
—— ADMINISTRATIVOS
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-1TO1
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO01 Revision: 10
Anexo: 3
]
|
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* Xlll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

s ny FORMATO
\\' (?C\/ ASrAIIOY EAGION DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
il REFERENCIA; PR-DGDO-DDPP-01 Y IT-DGRO-DOPP-01
1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
| | . : i
| Generales: i i | a8 | |
i Disponibillidad de: | ¢ S ] 1 '1. I BEPT | 5N i | i
| Cambio de domlcilif;) G Horario: Risponibilidad .de horario ! \‘Ila}ar Si
| 4] | > ¥ 3 i i
| i wef E ; 4 N g
f 1.8.1 Exposicién de rlesgos de trabajo: y : . [ I
| Laslohies i TIETEY s o s o Intensidad & F , |
‘ i £9 Bajo : T T Medio | - Alts! 1
Cafdas . Si P No i
Mutilaciones il No 4] No |
Golpes | { Si AR No i
otroé ; No 7k No i
" 2 ;; ; <
2 1
| 1.9 MANEJO DE RECURSOS | 3 ! =
Auterizacién ywo Admmislracién ‘de fondos: 5 No ; 0.00
Resguardo de aqulpo e cémpulo mobiliarlo de oﬂcnna o automovil:  Si 1 ¢ 12,000
Tiene personal a su cqrgo i) 4 % No i plazas NIA
El perscnal maneja lpiormacién i_:lasiﬂcada: o ; & Si i
1
1.9.1 Equipo de traba]o asiqnado a lalel empleado . % ) i
Computadiora fija Y s i 4 ‘Radio de conumica;’:zén i No' P\ d
Computadora portatil No : Teléfono celular r o INo.
Impresora fija No “Herramienta 4 “No
Impresora portatil No Vehicule utilitario No
Radio localizador No Otros No
i
: 1 ! |
i ‘ | |
{ i | 4
/ i |
{ {
: o Sy g Ay SECRETARIA DE ADMINISTRNOON
i i . i) * A | ; ¢ DIRECCION GENERAL
* § . | OE IDESARROLLO WRGKNIZNG (ORI
{
REVIS
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]k
REFEREN

23103130 TARDA DL
ADPHAISTERAGION

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

a. ESCOLARIDAD MINIMA: 3 ;
< Llcenclaturé Ien Derecho ylo experle i currlcular comprobabla ; i

b, COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL F’UESTO: . B o S

| i. Administrativas: ?¥ i by
% Andlisis de leglslaclén en materia laboral = {

“  Coordinacién de procesos jurldicos ;

2 Establecxmfanto de conclliac-bn en la negociacién juridica %
| £ Elaboracwn de comratos Yy’ convemos O i

o e T

ii. Técnicas:
2 Anadlisis y descermm iento
% Capacidad de resolucién
‘ % Imparcialidad de crnterio 3
% Conciliacion | {. ¢! .4

| < Procesos J Iridicos :
| L

ili. Sociales i1, { F y i
2 Actitud del servicio ey i
&  Comunicacion i v g {
< Trabajo en equipo’ § i i _

“  Relaciones interpersonales i 4 ! y

iv. Valores | £ i 3 s
% Responsabilidad | PRl A %, Ty
s+ Compromiso . £
%+ Honestidad|
2 Etica
<+ Responsa
< Eficiencia

!
.
idad

¢. EXPERIENCIA EN AREAS AFINES AL PUESTO: ANOS DE EXPERIENCIA:
< Administracién Publica
«» Derecho Laboral
<%+ Derecho Constnuclonal
o Amparo

(CRARORA]

Y ! | .
1 i 5 A

i

g Wt i B ey
g

i S CRELATIIA DE ADMINISTRADL
! M, et ) /Mmho USTRALION

fL,lUN GENERAL

B hgnm%;»mum( 104
t =

F ! dro on Y 4 st
Jufn o l’)opn ame; n uscrlpcionas Yy Nark "
fat Pormy\ ? Pu sto Diractora Gahy

/ Focha: 06 da'itanbro 2019 Fe
™

Sugoy Peralta ﬂgueroa
Entace Financiero Administrativo

Facha: 08 de diciembre 2019
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XIll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
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(La presente descripcion y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacién de persenas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningtin sentido para ocupar el puesto
documentado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

H {
‘! 1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO: . . oy P E
| Categoria del puesto: Secretario/a General § S ] | ; |

| Titulo dol puesto: Sacretariofa General - | A MEAENGT b S b

H
Clave del puesto: SPE'F/JLCAIJE4ISGI1 08-659/JA i j | PR {
Secretaria / Coordinacion General: Secretarfa de Desarrollo Econdémico y del Trabajo/ Junta Local de
Conciliacion y Arbitraje o ¥ : b g } 1
Subsecretaria /Direccion General: Junta Espacial Numero Cuatro 3 et 1
| Coordinaclén de Area/Diroccion de Area: NIA g a A
| Subdireccién IDepartamento: NIA 7 7y ; e Pada? Ty ‘ :

Puesto al que reporta: Presidents/a de.la Junta Espociald |
Identidad de la func‘l(,Sn:Jqulco Administrativo
9 R

. i
1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZAGIONAL:

i
f

[ Presidente/a de la Junta Local de Conciliacion y Acbitraje ]

I i1
r Presidente de la Junta Especlal 4 ] Pl |
i3 : 3 I 2 y

[ Secretario/a General ]

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL. PUESTO; it ey | 13
Supervisar el orden ;’I el desarrolio de las funciones dei personal y unidades dmlnlstrétiYas que le ndigue el
Presidente de la Jinta de su adscripeion asl ‘como "proporcionar apoyo. al p;er:so‘nal jurfdico en los
procedimientos queé se tramitan en dichas juntas, asf coma asistir en susfunciones al Presidente de su
adscripcién en los! asuntos jurisdiccionales que correspondan conforme a”la’ley,| mediante atender lo
requerido en tiempo y forma colaborando para que se cumpla con las funciones, con |a finalidad de vigilar
las actividades que [se realizan en la Junta de su adscripcién e informado a’su jefe Inmediaio de las
irregularidades que!puedan existir. | e 1 1 Bo.' 0 i ] OBH A Pl i

1.4 FINALIDADES O FUNGIONES PRINCIPALES pelplesTon | W Y 7

. Conltribuir con el personal juridico en los procedimientos laborales que se tramitan en las juntas de su
adscripeién, mediante proporclonar asasoria asl como informacién relevante para el procedimiento el cual
se tramita, con la finalidad de verificar que los asuntos laborales se elaboren de acuerdo a la normatividad
aplicable.

1l. Expedir certificaciones sobre constancias relacionadas con las aclividades de la Junta de su adscripcion a
través de verificar que se dé cumplimiento de los requisitos legales, asl como certificar el depdsito de
cualquier documento fuera del horario de labores en casos urgentes, con la finalidad de_ proporcionar la’
vln!ormac!én‘rqulerlda;é la persona encargada del procedimiento legal que se esté llevando acabo.

‘Recdmengar' de forma parma_nefus ‘entre el personal jur(éﬂco Ia zftxncibn «canclliatoria | dentro de un:
rocedimiento legal, a'través de proponer el acercamiento entre las partes involucradas en el juicio laboral |
que se [leve a ¢abo, con la finalidad de lograr acuerdo‘s,_emga las partes'y se resuelvan los asuntos de su”

competencia acortando los tlernpos de los juicios. .~ p,

RIA DE ADMINISTRACION
Y
JM GENERAL

e y_altd

S ') i ! ‘! B

]

| Phdro BRI Yahtez il o t O ORGANIZACIPNAL
Sugey Pcruzla'ﬁgueron Jofo do Dopartaqorito, de,Oescripclones y Mai
Eniace Financiero Administrativo BN < Perfil l\ua 10sto Directora Ge

Focha: 06 de diciembre 2019 / Fecha: 08 da (1§él3qwbro 2019 Fod
‘s <

T W
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IV,  Administrar bajo su responsabilidad los valores que se consignen ante la Junta de su adscripcion, a través
Integrar y registrar en electrénico (Formato de Relacion de Valores) loes mismos, con la finalidad de
mantener un control de |la caja general de valores cuando asf se acuerde o proceda en términos de Ley.

V. Coadyuvar con el Presicdente de la Junta de su adscripcion en el cuidado y disciplina del personal para el
cumplimiento de c’mh una de las actividades. programadas, mediante |a supervlsién constante deblendo
darle cuenta en ! forma inmediata, con la finalidad de mantener un; orden del| dgctuar del personal
informando de las l{‘regularldades del deéempeﬁo de las fum‘iones del pe sonal % [

1.6 RESPONSABILID [?ES DEL PpuUESTO: | 1 ! &

i. Proporcionar lo qué sea raquo(jdo al personal jurldlco durante el proceso del ]ulcm laboral

It. Asegurar que se pro orclar\e Ia informacién que se requlere certlflcada ala); persona "espormable del caso,
para no caer en irregu!aridades

1. Asegurar que s@ raalicen los actos conclhatorlos entre Ias partes relzicion%das en el ]illcm. acertando los
tiempos del mlsmo { ! TES IR {

IV, Mantener bajo resguardo los vaioras que se consrgnen durante el juicio, ganemndo un control de la caja
general, Z i { ,, il { 1

V. Asegurar que el perscnal que se encuentra en ja Junta Especial de su adscrlpclé:f r?allce las funciones
correspondientes, ho caysndo en irregulandades i

'

i
|
1.6 MARCO NORMATIVO LFGAL X ADMINISTRATIVO APLICABLE

| i
Constitucion Pom cade !os Estados Unidos Mextcanos. "
Constitucién Poljt lca del Eslado Libre y Soberano de Morelos, §
Ley Federal del :I’ abajo | i i
Ley de Responsapilidades Admlnlstratlvas para el Estado de Morelos i L | g
Ley General de Responsabllidades Administrativas i { |3
Ley Organica de ia Adn‘unls(raclén Publlca del Estado Libre y Soberano de MorelOs
Reglamento ln!erlor de la Junta Local de Concnliaclén y Arbitraje. !
Reglamento lmenor de 1a Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo
Manual de Organlzaclén cte la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje.
Manual de Polltlcas Y Procedlmlentos de la unta Local de Conclllamdn y Arbltraje H

#0000 08000

4y 7

1.7 RELACIONES lNTERPERSONALES DE TRABAJO.

INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto Motivo

Acordar asuptos laborales de su

Presldentela de Ia Junla Especial 4
{ | | competencia

Representanteb del lraba;o y del caplta‘l ! / | _Coordinar los plencs de las juntas, |

S fiiey . Supervisar el actuar de los secretarios de
Secrelarlo/a de Acuerdos 3 . | acuerdos . 5 )
Abogados Iitlgames Atencién sus reguerimientos

i .)l ( I\[ l/\l(l/\ DE ADMINISTRACION

: I)IRI CCION GENERAI
'l DE DESARROLLO ORGANIZALIONAL

REVISAD

DEPARTAMENTO DE MANUALRS
ADMINISTRATIVOS

|

Formato:

Clave:
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XIV.- DIRECTORIO
Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
llse Guadalupe Meraz Gonzalez Directo: Calle Francisco Leyva No. 5
Presidenta de la Junta Local de Conciliacién 777 314 44 77 Col. Centro, Cuernavaca,
y Arbitraje del Estado de Morelos Morelos. CP.62000
I Karla Rosalia Hernandez E. Directo: gjgﬁizréziiﬁgoéﬁg:acgég
“ Secretaria General 777 314 44 77 Morelos., C.P. 62000
‘ | A 2 Avenida José Maria Morelos y
| Eloysa Torices Blanco s D ; Z, Pavén # 700, esquina Arista,
Presidenta de la Junta Especial 1 | 777 314 44 77 A Colonia Centro, Cuernavaca,
y Nt Morelos., C.P. 62000.
LIBER D Avenida José Maria Morelos y
Oscar Fernando Zecchini Heredia | .. Directo: Pavén # 700, esquina Arista,
Secretario General N o 777 314 44 77 Colonia Centro, Cuernavaca,
| i | ol Morelos., C.P. 62000.
i 1 § . | Avenida José Marfa Morelos y
lvan Hernandez Flores i | i Directo: |« i | Pavon # 700, esquina Arista,
Presidente de la Junta Especial 2 #777.314 4477, ... = | Colonia Centro, Cuernavaca,
1 i i b ! Morelos., C.P. 62000.
‘ o il BN | s Avenida José Maria Morelos y
Laura Adriana Nieto Patricio e 7 Mo vl 01~ (o1 o pamgff Pavén # 700, esquina Arista,
Secretaria General 3 H 77731444 77 Colonia Centro, Cuernavaca,
e i e Morelos., C.P. 62000.
Avenida José Maria Morelos y
Yuridia Ibarra Rojas .. - ...Directo: Pavon # 700, esquina Arista,
Presidenta de la Junta Especlal 34 777 314 44 77 Colonia Centro, Cuernavaca,
7 i ; i Morelos C.P. 62000.
. i GEmER ‘| Avénida José Maria Morelos y
Victor Manuel Alarcén Figueroa Directo: Pavén # 700, esquina Arista,
Secretario General 777.314.44 77, Colonia Centro, Cuernavaca,
¥ . Morelos., C.P. 62000.
Avenida José Maria Morelos y
Jannete Avilés Cruz Directo: Pavon # 700, esquina Arista,
Presidenta de la Junta Especial 4 777 314 44 77 Colonia Centro, Cuernavaca,
Morelos., C.P. 62000.
A
Avenidar ¢ “é%. .’? Morelos-y cion
Denisse Pacheco Caballero Directo: Payomn #d Q’ﬁ ﬁ%ﬁi. ONAL
Secretaria General 777 314 44 77 Co nayaca,
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XV.- COLABORACION

Nombre y puesto de las Personas Servidoras Fi
Publicas colaboradoras Fmas

llse Guadalupe Meraz Gonzélez
Presidenta de la Junta Local de Conciliaciéon y
Arbitraje del Estado de Morelos

Jannete Avilés Cruz
Presidenta de la Junta Especial 4
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