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lll.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Organizacion 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
ordenamientos juridicos:

~ Articulo 13 fraccién XXIll y articulo 29 fraccién X de la Ley Organica de la Administracién Publica del

Estado Libre y Soberano de Morelos vigente;
— Articulo 15 fraccion V, VI y VII del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion vigente;
~ Articulo 9 fraccién XLI y articulo 10 fracciones XVIl y XXV del Reglamento Interior de la Secretaria de
Desarrollo Econémico y del Trabajo vigente.

] Hernérldez Bracho
Organi

Amalia Bereni
Directora General:de Desarroll cional

Fecha de Autorizacion: 30 de junio del 2022 SECRETARIA DE AnuINIS TR AGHN
BIRECCION GEnERAL
DE DESARROLLO \]R(E;:Emlc"m“

REVISADO

Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de “Aprobi PEIXGGAES Ty Validélen la

Namero de paginas: 64

presente hoja de autorizacion. TRATIVOS
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El Manual de Organizacién es un ins

IV.- INTRODUCCION

cumplir a lo estipulado en el Reglamento Interior de

Morelos..

Este documento sirve para:

o Proporcionar informacién sobre la estructura organica de la Unidad;

o Establecer los niveles jerarquicos;

o Indicar las funciones de las areas constitutivas;

« Encomendar responsabilidades;

o Evitar duplicaciones y detectar omisiones en-las-funcione:

« Propiciar la uniformidad en el tr:
o Utilizar de manera racional los
o Facilitar la induccién al puesto
o Apoyar las auditorias internas d

El manual de organizacién una
funciones y estructura de la Junta
logro eficaz y eficiente de sus obj
contenido, autorizacion, introdu
atribuciones, misién y vision, es|

perfiles de puestos, directorio y colab

i i

trumento técnico—administrativo, que se elabora con la finalidad de
la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Estado de

S

5 y tecnoldgicos;

le permite el conocimiento de las
stado de Morelos coadyuvando al
- los siguientes apartados: portada,
es, marco juridico—administrativo,
ones principales, descripciones y
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EMISION Y REVISION

V.- HOJA DE CONTROL

No. Pag. (s). " 3 ' Fecha de
REV. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Vigencia
00 Todas | Actualizacién del Manual Actualizacién 30/enero/2020
Adecuaciéon del manual de organizacién a la
metodologia actual. Setisalizaciinds
ctualizacion de la -
01 Todas | Nota: Los manuales de organizacion contaran metodologia 30/junio/2022
con un apartado, isién. pare
mejor control y comen revision 01

CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originales de este documento que

1. El Departamento de Manual

2. LaJunta Local de Conciliaci

El presente manual se encuentra disp:

1

(e}

tronico “manuales.morelos.gob.mx”.
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VI.- 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 6rgano cuya
funcion 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 mi
de Conciliacién y Arbitraje, que
Juntas Especiales publicado en

El 10 de agosto del 2005 se p
Interior de la Junta Local de Col

prime la Junta Especial N.5 de la Local
yen las competencias de las demas
0.4278.

ffbertad” No. 44086, el Reglamento
prganizacién y funcionamiento de
conformidad con las disposiciones

iacion y Arbitraje para estructurar.
ades se lleven a ¢

juridicas que resulten aplicables.

El 20 de junio de 2008 se public
setecientos setenta y tres por el que:s
Publica del Estado de Morelos, y en-el greso del
Trabajo y Productividad; se prev
el Estado cumpla con las dispos

, nimero 4621, el Decreto nimero
|a' Ley Organica de la Administracion
-stado ?ﬂe Morelos crea la Secretaria del
1 a vigilar que la politica laboral en
al en su articulo 123 apartado Ay B,
ia morelense.

rtad”, nimero 4942, el Pleno de la
de las atribuciones que les otorga
De esta manera se expone, motiva
Conciliacién y Arbitraje aprobado el
o mes y afio, para dar paso a ésta
" definitiva y por unanimidad por los
e Conciliacién y Arbitraje de ésta entidad federativa, en la Octava
Cu a Morel los veintitrés dias del mes de

El 28 de diciembre de 2011 se publicd
Junta Local de Conciliacion y Arbitraje

)s;'en ejercici
considerandc
nt:

y justifica la abrogacion del Reglam nte
treinta de junio del afio dos mil cinco y publicado el
normatividad reglamentaria discutid

El 25 de julio de 2012 se |
la Administracién Publica’ , ;

reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la
Estado Libre y Soberano de Morelos.

El 26 de junio de 2013 se Publico, 1 rra
Interior de la Secretaria del Trabajo, el presente Reglamento tiene por objeto regular la organizacién 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 Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, para los trabajadores Morelenses, asi como el despacho de los asuntos que le encomiendan la
Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Morelos y demas d|spOS|gpeQ§{m&ea@mmmﬁmmm"

E] 24 de abril de 2013 se publicé en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”, ndmer; 5085 Acuerde dehtitilar
del Poder Ejecutivo por el que se establece la Junta Especial Namero Cuatro de| 18586 HE ConciliasidnyionAL

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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VI.- ANTECEDENTES

El 20 de noviembre de 2018 se publicd en el Periddico Oficial “Tierra 'y Libertad”, nimero 5651, Reglamento
Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo, en el cual en materia de desarrollo
econdémico y fomento laboral, con el fin de articular las politicas publicas que fortalezcan la generacion de
empleo y el equilibrio entre los factores de la produccion en el estado, se crea la Secretaria de Desarrollo
Econémico 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 participacion ciudadana en la creacién de empleos, aplicando criterios de igualdad de género
y de proteccién de los derechos de los nifios y de las nifias, a través del combate a la explotacion infantil.
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VIl.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

11 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS

2.4. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

3. LEYES/ CODIGOS

34 Leyes:

34.1. Federales:

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

84112 Ley de Amparo, Regl aria de los Articulos 103.y 107; de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Me: y

81113, Ley de Fiscalizacién

3.1.1.4. sto'y Responsabilidad Hacenda

3.44.5: ia y Acceso ala Informaciol

3.1.1.6. Ley de Adquisiciones, Arrend amientos-y Servicios.del lblico.

3147 Ley Federal de Procedimiento Administrativo. -

3118, Ley General de Responsabil

3.1.1.9. Ley de Disciplina Fina

3.1.1.10.  Ley General de Trans ica.

3402 Estatales

3.1.2.1. Ley de Entrega-Re ra el Estado de Morelos y sus
Municipios. - I

3422 Ley de Presupuesto, Conta de Morelos.

31.2.3: Ley del Servicio Civil del’

3.1.2.4, Ley Organica de la Fi

3.1.2.5. Ley de Procedimiento. Admi

3.1.2.6. Ley General de Hacienda de

3.1.2.7. Ley de Responsabilidades Al

3.1.2.8. Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Poder
Ejecutivo.del Estado Libi Ani la inistracion publica del

3.1.2.9.

3.1.2.10.

3:1:2.41. Ley General de Bienes del Estado de Morelos

3.1.2.12. Ley Estatal de Planeaci é

3.1.2.13. Ley de Fiscalizacién y écuentas d ado de‘Morelos.

3.1.2.14.  Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos.

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

3.1.2.16. Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de Morelos.

31.247. Ley de Igualdad de Derechos y Oportunidades entre Hombres y Mujeres en el Estado de
Morelos. -

3.1.2.18.  Ley de ingresos del Gobierno del Estado de Morelos. SECRETARIA DE ADMINI __Q/*\

3.1.2.19.  Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos. DIRECCION GENERAL

3.4.2.20. Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Morelos. Dﬁnﬁv@ ORGANIZACIONA|

DEPARTAMENTO DE MAN
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VII.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

3.2. Cédigos:

3.2.1. Federales:

8.2::1 Cadigo Fiscal de la Federacion.

3:2:1.2 Cadigo Civil Federal.

3.21.3 Cadigo Penal Federal.

3214 Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.

322 Estatales:

3.2.21 Cddigo Fiscal para el Estado de Morelos.

8,222 Caédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

3223 Cédigo de Etica y Reg idad a || deben sujetarse los Servidores Publicos de la
Administracién Public: h

3224 Cadigo Penal para

4. PLANES:

4.1. Federales: -

4.1.1. Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.

4.2. Estatales: i Tl BHAY LI

4241 Plan Estatal de Desar 9-2024. ¢

5, REGLAMENTOS/D

5.1 Reglamentos:

5.1.1 Federales: -

5444 Reglamento de la Ley rvicios del Sector Publico.

5.1.2 Estatales:

5.1:.2.1 Reglamento de la Le Arrendamientos y prestacién de
Servicios del Poder Ej]

5.1.22 Reglamento de la Le e Bienes de

54,2.8 Reglamento de la Ley de Mejora Regulatori

5124 Reglamento de Escalafon p. s Tra
Morelos.

5.1.2.5

5.1.2.6

54.2.7

51.2.8 Reglamento sobre  la Clasificacion de”la“Informacion Publica a que ‘se Refiere la Ley de
Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos.

5:1.2.9 Reglamento de la Ley de eg; dministracién Publica del Estado y
Municipios de Morelo 3| Podé

5.1.2.10 Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo.

5.1.2.141 Reglamento Interior de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos.

52 Decretos:
5.21 Estatales:
5.2.1.1 Decreto por el que se Emite el Programa Estatal de Administracién Pablica: TARIA DE ADMINISTRACIO!

5212 Decreto que establece las disposiciones de austeridad de Gasto Publico parg 1 AdRIMistacIon
Publica del Estado de Morelos. DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL,

REVISAD

DEPARTAMENTO DE MANUALES

ABHHHSTRATIVOS
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VII.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

5.3 Acuerdos:

5.3.1 Estatales:

5.3.14 Acuerdo mediante el cual se da a conocer el Procedimiento para la Atencién de Solicitudes de
Acceso a la Informacién Publica en las Dependencias y Entidades de la Administracién 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.

53.1.3 Acuerdo mediante el cual se establecen las medidas adicionales de austeridad que permitan el
ahorro de recursos relativos a la asignacion, uso y gasto relacionado con el parque vehicular
del poder ejecutivo estatal. ‘

53.1.4 Acuerdo mediante el cual se d organismos auxiliares que integran
la administracién Publica-Par s.

5.34.5 Acuerdo por el que rati ompetencia por turno de las Juntas
Especiales de la Local de Morelos.

5.3.1.6 Programa Nacional de unidad y de Mejora de la Gestién
Publica 2019-2024. |

5.4 Programas:

541 Federales:

54.2 Programa Nacional d inidad y de Mejora de la Gestion
Publica 2019-2024.

543 Estatales: |

5431 Programa Estatal de P

5.4.3.2 Programa Estatal de T

6 Manuales:

6.1 Estatales: i

6.1.1 Manual de Organizaci y Arbitraje del Estado de Morelos.

6.1.2 Manual de Politicas y! .Conciliacién y Arbitraje del Estado
de Morelos.

7

%A

714

12

7.21 Lineamientos Generales para la Aplicacion de La Ley Estatal de Documentacion y Archivos de
Morelos.

722 Lineamientos del Fond

7.23 Lineamientos y criterios

7.24

8 GUIAS/CATALOGOS:

8.1 Estatales: \

8.1.1 Guia para el registro, seguimiento y evaluacion del logro de competencias genﬁ'icas,

8.1.2 Guia préctica en la elaboracién y/o actualizacién de Manuales Admi DE ADMINISTRACIOY /

DIRECCION GENERAL

8.2 Catalogos: DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

8.2.1 Estatales:

8.2.2 Catélogo de Bienes Muebles. V SAD

DEPARTAMENTO DE MANUAL
ADMINISTRATIVOS
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VIl.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

OTROS:

Federales:

Reglas Generales y Criterios para la Integracion y Operacion del Sistema Nacional de
Competencias.

©oo
i
iy

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

SECRETARIA DE ADMINISTR

rely

BIRECCION GENERAL
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DEPARTAMENTO DE MANUA
ADMINISTRATIVOS
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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 Periddico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 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,

cuent:
.

VI.
VL.
VIIlL
IX.

Xl.

XIl.
Xl
XIV.
XV.
XVI.
XVII
XVIIL.

XIX.

XX.

an con las atribuciones genéricas siguientes:

Acordar con el Secretario o su superior jerrquico, los asuntos de su competencia o que le sean
delegados;

Representar al Secretario o a su superior jerarquico, en los asuntos que le encomiende;

Participar, previo acuerdo con el Secretario, en la suscripcion de convenios, contratos y cualquier
otro tipo de instrumentos relative e i :
Planear, programar, contrc >
asi como ejecutar y vigila
Formular los Programa les y el anteproyecto del presupuesto anual de las
Unidades Administrativas a su‘cargo, asi como:proceder a ercicio conforme a lo que establezca
la normativa;

Identificar y solicitar a la
como los servicios que ri

ieros, materiales y humanos, asi
su Unidad Administrativa;

lica y de coinversién con otras
instancias;

Proponer al Secretario o
el funcionamiento de la Un
Proponer al Secretario la designa
Proponer a su supetior jerarqu
plantillas de personal, facultad

mientos y criterios que normaran

5n o remocion de'los servidores publicos a su cargo;
rganizacion, estructura administrativa,

licencias, incidencias, ¢
disposiciones juridicas aplicable:
lineamientos que emita la autoridad competente;
Elaborar los informes de avance y desempefio de la operatividad de las Unidades Administrativas

competencia;
Previa autorizacion del S
fortalecimiento del sector;
Rubricar y suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asf como aquellos que le
sean encomendados por delegacion o le correspondan por suplencia;

Emitir dictamenes, opiniones e informes sobre los asuntos de su competencia, asi como aquellos
que les encargue el Secretario;

Ordenar y firmar la comunicacion de los acuerdos de tramite, transmitir las resoluciones o acuerdos
del Seqrgtario 0 su superior jerarquico, segln sea el caso, y autorizar co ﬁ"su’ﬂrmﬁii’ﬁrmeﬁmita en
el ejercicio de sus facultades;

Asesorar, en las materias de su competencia, a las Secretarias, Depel i idades de la
Administracion Publica Estatal y a los sectores social y privado, con apeg CEV;*%/AW@

internas establecidas por el Secretario;
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VIIl.- ATRIBUCIONES

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

I Colaborar en la materia de su competencia, a solicitud del Secretario, en las tareas de coordinacién
de las Entidades de la Administracion Publica Paraestatal;

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

V. Proponer al superior jerarquico, segin sea el caso, la delegacion de las facultades conferidas a
servidores publicos subalternos, conforme a la normativa;
V. Participar coordinadamente con la Secretaria d¢ ninistracio la elaboracion de los Manuales

Administrativos, con suj
simplificacién administrat
VI Desempefiar las comisio

VII. Solicitar el soporte y manten
Unidad Administrativa competente;

VIIl.  Resolver los recursos administrativos:que -se-in
legalmente procedan; i | et e

IX. Conceder audiencias al pUbli
de tratar asuntos relativos ¢
X. Coordinarse entre si para
adecuado desempefio de su
XI. Asistir en representacion de
y demas actos que le instruya

XIlI. Proponer y someter a
disposiciones juridicas y ag

Xlll.  Resguardar, actualizar e |
competencia, de acuerdo a la n

XIV.  Participar cuando asi se requie les de entrega recepcion de la Administracion
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 previst i icable;y

XVI. Lasdemasq
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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 conciliacion
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.

Ser una Junta Local de Conciliacio
de la norma, otorgando plena cer
mecanismos que contribuyan a ma

Ultima fecha de
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XIl.- 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:
Secretario de Desarrollo Econémic

Personal a su cargo:
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

Mecandgrafa

Dictaminador

Perito

Profesional Ejecutivo A

Oficial de Partes

Representante

i G G G (e G v G Yy

Funciones Principales:
De conformidad con el Reglamen
Morelos publicado en el Periddico:Oficial “Tierra y Ll
tienen las siguientes funciones principales:=

Congiliacion y Arbitraje del Estado de
de fecha 23/04/2014 vigente, se

los efectos legales y

e de la Junt
es que le confiere la

as faculta

Articulo 10. E| Presidente de la Junta,
y:

l; Presidir el P| , G su sione: orréspondiente;

II. Proponer la designacion de Presidentes de las Juntas Especiales y designar a los mismos, previa
opinién del Secretario, en ; , en t iza el nombramiento definitivo por el
Gobernador; | o

Il Designar a los Secretarios® Generales, Auxiliares
administrativo de la Junta y sus Juntas Especiales;

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

correspondiente;
V. Vigilar y realizar las acciones que estime pertinentes para presewarS@%EMAiﬁé&%MsmAmON

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 & SERPEERGO ORGANIZACIONAL

VII. Programar, establecer, dirigir, coordinar y controlar los programas de trab ios Junt
de sus Juntas Especiales;

DEPARTAMENTO DE MANU. s

s:, y demas personal juridico y
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Xil.- FUNCIONES PRINCIPALES

VIIl.  Coordinar las funciones y actividades de la Junta y de sus Juntas Especiales;

IX. 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 pléticas conciliatorias en cualquier etapa del procedimiento;

XIll.  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 de
de la Junta y sus Juntas Especi
XV. Establecer, en términos d
presupuestal, el Servicio Profesional de Car
actualizacion juridica del al juridico de la:
XVII.  Sefalar la adscripcion ¢ juridico...y- -admini
funcionamiento; A Y LIBERD
XVIII.  Suscribir los oficios de co
XIX.  Delegar la representac
que se estimen pertinen
efecto;
XX. Suscribir los contratos y ¢
XXI.  Expedir el oficio certifical
integracion del comité o directiva de los s
XXII.  Denunciar, en representacion-del Pl
que advierta en el ambito de
XXIIl.  Tomar las providencias nece

identificaciones oficiales del'personal juridico y administrativo;
;"mediante el otorgamiento de los poderes o mandatos
os que sean necesarios para tal

instalaciones y, en su caso, imponer las
el recinto de la Junta y Juntas
Especiales;

XXIV. Resolver sobre las solicitudes 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 inasi ia tardos o inci ersonal cuando las
circunstancias i

XXVI. Remitir a la
documentaci ;
sustanciacion y resolucién, cuando fuere el caso, en los términos de la Ley, y

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

al Secretario, la
personal para su

le]
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XlIl.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
Clave:
T nGion DESCRIPGION Y PERFIL DE PUESTO Revision: B

St SR
Anexo 4 4. lded

(La presente descripcién y perfil de puesto se tomara

considerando que los criterios establecidos no son discril
documentado)

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Presidentela

Clave del puesto: SDETALCA/106-6/JL
Secratarfa | Subsecretaria: Secretarla de Desarrollo Ec
Arbitraje

Goordinacion /Direceion General: NA
Coordinacion de ArealDireccion de Area: N/A
Subdireccion /Departamento: N/A: it
Puesto al que reporta: Secretaric/a de Qiesérw{

Identidad de la funcion: Jurldico '?

1, DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Titulo del puesto: Presidente/a de fa Junta Local de Caonciliacion y Arbitraje

como referencia para la contratacion de personas,
minatorios en ninglin sentido para ocupar el puesto

onomico y del Trabajof Junta Local de Conciliacion y

12 UBICACION DEL PUESTO DENTRG DE LA ESTRUCTURA ORGANIZAGIONAL:
| [ Gobernador Constitucional l

I

Secretariofa de Desarialio Econdmico y
Trabajo

| T 7

| Presidente/a de

Congillacién v Arbitraie

fa Junta Local de I

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL
Dirigir a la Junta Local de Congiliacion.y Ar
como el lramite y resolucion de los asunto:
patrones, ast mismo Administrar e

con la finalidad de garantizar un desarrollo juridico y a

1.4 FINALIDADES O FUNGIO
. Conducir el pleno égrado’ por
representantes de patrones y trabajadores,

ient;

I Proponer la designacién de Presidentes en las,

la , (:
de la Ley Federal del Trabajo, a través de vigilarlas funciones y actividades de las unidades administrativas
adscritas a la misma de acuerdo al cumplimiento de las leyes, reglamentos y demas disposiciones legales,

en la Junta Local y sus Juntas Especiales de su competencia,
NES PRINCIPALES DEL PUESTO

fhediante la convocatoria @ sesiones formulando el orden
del dfa correspondiente de temas a (ratar, con \a finalidad de tratar asuntos y problemas internos en
materla laboral y administrativa de la Junta y sus Juntas Especiales.

opinion dei Secretario/a General, en fotma temporal, 0
por el Gobernador, mediante la evaluacion de su desemperio laboral; con la finalidad de contar con una
adecuada operatividad para cada una de las Juntas Especiales,

5 étqs legales de su competencia tales
I jo'que se susciten entre trabajadores y
isma y representaria en los Articulos 617 y 618

dministrativo 6ptimo de los juicics laborales radicados

de las Juntas Especiales,Secretario General y

Juntas Especiales y designar a los mismos previa
| fanto se realiza el nombramiento definitivo

e el /SECRERRIA DE ADMINISTRAGION
{*' QW Ma, Isdbel; < Oivares tla 5 Rami
Sugey Parfita Figugioa Jefa ds(Dafa’r iy de Descripclones y /((éj ootora GenerAl B6OEHIra)GNERAL

Enlace Financiero Administrativo _~=Porfileg de Puesto Dorg: ONAL
Fecha: 08 de marzo da 2021 % Focha: 08 d% marzo de 2021 ¥ _Fetha: 12 2021
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Vi

ey
1,5 RESPONSABILIDADES DEL PUE’ST‘ :
1. Convocar a sesion de pleno T

Vil

1.6 MARCO NORMATIVO,

Designar a los Secretarios/as Generales, Auxiiiares Juridicos, y demas personal jurldico ¥y
administrativo de la Junta y sus Juntas Especiales, mediante el analisis del desempefio laboral del
personal propuesto para ocupar dicho cargo, con la finalidad contar con una adecuada operatividad
para cada una de las Juntas Especiales.

Vigilar y realizar las acciones que estime pertinentes para preservar la debida integracion y
funcionamiento de la Junta y sus Juntas Especiales, mediante el informe de trabajo de cada
Secretariofa General de cada una de las Juntas de Gonciliacion con la finalidad de atender en tiempo ¥
forma cada uno de fos juicios laborales radicados en las Juntas Especiales,

Coordinar 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 actividades {emplazamientos,
notificaciones de acuerdos, audiencias y proysccidn de laudos) que realiza el personal juridico, con la
finalidad de contar con un adecuado control interno para cada procedimiento colectivo o individual.
Verificar las funciones y actividades en materia laboral de la Junta y de sus Juntas Especiales a fravés
el analisis del organigrama, interne de a junta asl como dé los informes generados por el
Secretariofo General, con la finali ue cada personal tenga bien definido sus funciones en
la materia de su competenci i i
Informar, al Titular de la Secret

etarla de Desarrollo Econdmico ¥ del Trabajo, los resultados obtenidos en
la Junta mediante presentaf, ‘estadisticas e informes de los icios laborales proporcionados por cada
uno de los Presidentes de las JQn!as,EJspgciales, conila finalidad de que elila Secretariofa tenga
conocimiento del avance y el ltrah}ajp realizado en fa’ Junta Lo 5us Juntas Especiales.
£t pous s sl
a8t

documentacién necesaria. il

Aprobar la designacion de |0 Presidentes de'l untas Espe‘gia!}e‘s‘ée Conciliacion y Arbitraje.
personal de la Jufita Local y de s ué»Jui}tas Especiales.

fr i6n deé fos Jaud tac
la Junta y ss Juntas Es)
¢ 5 cion de’ desempefio que se establezcan

Aprobar cualquier cambio d
Comprobar las actuaciones

b i % % 1%
Aprobar satisfactoriamente *los proct dlimi de;gyélqa
conforme a la normatividad aplicable. .

Garantizar los resultados obtenidos en la Junta y sus Juntas Especiales, para la entrega del informe a
elfla Titular de la Secretarla

Canstitucion Palitica
Constitucién Politica d
Ley Federal del Trabajo
Ley de Amparo, Reglamentaria !
Unidos Mexicanos.
Ley General de Responsabilida Administrativas
Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado de Morelos.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos

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

L ey dei Servicio Civil del Estado de Morelos.

Reglamento Interior de la Secretarfa de Desarrollo Econémico del Trabajo

Reglamento Interior de la Junta Local de Congciliacion y Arbitraje.

Codigo de Etica y Reglas de Integridad a las que deben Sujetarse los Servidores Publicos de |a

Administracién Publica Estatal 'ECRETAR(A DE ATMIISTRACH
Manual de Politicas y Procedimientos de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraj b -
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Formato: Dascripcion y Perfil de Pussto Referencia: DGDO-DUAP, -PIRD 1
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FOO1 Revisién: 5
Anexol 4 Nameara de paginas: 4
DEPARTAMENTQ DE MANU,
ADMINISFRATIVOS
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO01 Revision: 10
Anexo: 3




[image: image25.jpg]000025

) Clave: SDEyT-JLCAEM-MO
B! CARIA DE
BESARROLLOECONGHICO MANUAL DE ORGANIZACION Revisién: 01
Pag. 25 de 64
XlIl.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
Clave:
. CESCRIPCION Y PERFIIL. DE PUESTO Revison
Anexo 4 Pag. 3ded

1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE ?

1.8 MANEJO DE RECURSOS:

INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto

Gobernador Constitucional

Secretarla de Desarrollo Econdmico y del Trabajo

Unidades Administrativas de la Junta Local de

Congiliacion y arbilraje
IMIPE

Juntas Federales de Conciliacion y
juzgados de Distrito 5

Generales:
Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: No

§

{

1.8.1 Exposicion de riesgos de

1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO!

Motive

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 resolucion
Coordinar actividades administrativas y

Horario: Disponi

Junta de G
_Compartir

|
¢
i

oo jurfdicas oo =
~+Proporgionar; informacion de cada una de
.5 las,actividades que se desarrollan en la

liacion y Arbitraje.
macién  de
competencia

asunios

Lesiones

Caldas

Mutilaciones

Golpes

otros

Autorizacion yfo Administracion de fond
Resguardo de equipo de computo, Mol
Tiene personal a su cargo:

El personal maneja informacién clasificada:

4.9.1 Equipo de trabajo asignado a lafel empleado:

Computadora fija Si
Computadora portatit No
Impresora fija Si
Impresora portatit No
Radio localizador No

Radio de comunicacion
Teléfono celular
Herramienta

Vehlculo utilitario
Otros

Monto: $0.000
Monto: $12,000
Cuantas plazas: 16

No
No
No
o SECRETARIA DE ADMINISTRAC!
0
DIRECCION GEN
DE DESARROLLO ORGA&FZ&: AL
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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. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

i Administrativas:
w  Andlisis de problemas y toma de decisiones
& Andlisis de |a legistacion laboral
%  Trabajo orientado a resultados._....

ii Técnicas:

+  Analisis de legislacién en mat
4 Prevencion de conflictos lako

il Sociales:
+  Gestion de conflictos
++  Trabajo en equipo
«% Capacidad de comunicacion
«+ Relacicnes interpersonales

iv Valores:
<4 Responsabilidad
< Imparcialidad
% Honestidad
+#  Eficiencia
% Transparencia

AREAS DE EXPERIENCIA:

c.

% Derecho Labor:

% Administracion )

< Relaciones publicas

«  Derecho de amparo

«  Derecho constitucional

///V
Vs
ol
M:./js
Sugsy Peralta Figueroa Jefa %a enfo de Descripclones y
Enlace Financicro Administrativo ~Porfllos do Puesto
Fecha: 08 de marzo de 2021 % Focha: 08 oe marzo de 2021
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1.1

12

1.4

1.

(La presente descripeion y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacion de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningén sentido para ocupar el puesto

ocumentado)
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Presidentefa
Titulo del puesto: Presidente/a de la Junta Especial 1

Clave del puesto: SDET/JLCA/106-222/JA

Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo
Coordinacién /Direccion General: Junta Local de Congiliacién y Arbitraje
Coordinacién de Areal/Direccion de Avea: N/A

Subdireccién /Departamento: N/A.
Puesto al gue reporta: Presidente de
|dentidad de la funcién: Jurfdico Ad

rbigraje

3

ral & e B Y i
CTURA ORGANIZACIONAL:

URBICACION DEL PUESTO DENTRO DF LA ESTRU
E | Secretaria de Desarrolio Economico y
i del Trabaio
{ ey g T | T 13
% Presidento/a de la Junla Local de
i Conciliacion y Arbitraje

| et

Coordinar el funcionamiento de | :
Arbitraje, mediante atender los lasunto ohilicto:
tramitan, asi como vigilar el procesa que se lleva en cada ul
disciplina del personai juridico y. administrativo; con Iafinaii
procedimientos laborales de acuerdo a la normatividad aplicable:

FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

) 5 Junta Especial a su cargo, mediante
ccretariofa General, verificanto el cumplimiento de de
noemia, concentracion y sencillez

Vigllar los asuntos en materia laboral (indivi
realizar el analisis de (@ info; i :
los términos y plazos de
del proceso. R [ e = 5

Promover y practicar la conciliacion en fos asuntos laborales en tramite y de su competencia en cualquier
etapa del procedimiento, mediante realizar platicas conc! alorjas er 3| patrén y trabajador, con la finalidad
de no llegar al juicio faboral ¥ resolvel .anticipadamente.

Autorizar los oficios, citatorios o cualquier documento electrénico que constituya una comunicacion, para
convocar a las partes y realizar platicas conciliatorias entre el patrén y trabajador mediante el andlisis de la
documentacion asl como verificar las condiciones de trabajo, con la finalidad de no Hegar al juicio laboral y

resolverlo anticipadamente. e

i

/ P
{/ ElalgGio R: 4 Autorizd /
L = 5
. s ECRET ADMINISTRACION
5/ e Tsavel Al Olivares 7 .
Sugey Peralta Figlierod Jafa gégepgyaﬁf to do Descripcionos “Tgaria Ante: HRamifEzE RAL
Enlace Financiero Administrativo P B A Porfllod de Puesto Directo wxtab; tp &) L
Fecha: 08 de marzo de 2021 ——A/-Facha: 08 dg marzo de 2021 Fi i 02,
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Vi,

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 répida y se enclientren debidamente fundamentados.
informar al presidente de la Junta Local y del ¢rgano de controt administrativo que corresponda, los actos U
omisiones que, en ejercicio de sus funciones, incurra el personal juridico y administrativo de la Junta
Especial a su cargo, asl como las irregularidades que advierta en los asuntos de su competencia, mediante
ol analisis del informe generado por parte del Secretariofa 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 fa Ley.

Coadyuvar con el Presidente de la Ju
procedimientos laborales, mediante fa
de su junta y de la informacion que'le
mostrar el trabajo que se realiza ?n la

1.5 RESPONSABILIDADES DEL P

I
1.
Hi

V.
V.
Vi

Vil

1.6 MARGCO NORMATIVO, LEGAL

Constitucion Polltica d 2
Constitucion Polltica del Estado
Ley Federal del Trabajo

Ley de Ampara, Reglamentaria de los
Mexicanos. A
Ley General de Responsabilidades Ad
Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado de Morelos.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos

Ley Organica de la Adminjstracion Poblica del Estado Libre y Soberanc de Morelos.
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Economico del Trabajo
Reglamen!z_ Interior de la Junta Local de Congcillacion y Arbitraje.

Cédigo de Etica y Reglas de Integridad a las que deben Sujetarse los Servidores Publico

Administracion Pﬂblic% Estatal . SEE&E+1R[A DE ADMIMSTRAC'Oh

nta L

“8h 14 slaboracion “del informe y plan anual de los
$0] '

ue s¢ gerieran 4de§d§chos procedimientos respectivos
la“JuntaLocal con la finalidad de enterar y

3]

Evaluar los asuntos laborales gue se !ramilanié'r} la Junta Es
Garantizar platicas conciliatorias d los juicios faborales radicé:do a la Junta Especial a su cargo

10} ril(regado a la Junta Especial a su
1
i1

nen la Junta Especial a su cargo
Junta Especial
sal dg tos asuntos de fa Junta Especial

aal;a;su cargo.

Aprobar los oficios, citatorios el faiquier dog umento elac(rof\ic
cargo. i i
Acordar y firmar los proyecto 1
Verificar los actos, el orden

Resolver las providencias ca
@ su cargo. S j
8 i i ¥ e g
Aprobar los procedimientos de evaluacion de desempefio que se establezcan conforme a lo dispuesto

en el reglamento respectivo.

ion Politica de los Estaclos Unidos

Manual de Politicas y Procedimientos de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje SIRECCION GENERAL
Manual de Organizacién de la Junta Local de Congiliacion y Arbitraje DE DESARROLLO ORGANIZACI
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1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRAB!

1.9 MANEJO DE RECURSOS:

1.7 RELAGIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERNAS!:

Unidad Administrativa / Puesto Motivo
Presidentela de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje Para firmar los acuerdos de los asuntos
taborales
Auxiliares Juridicos Solicitar el proyecto y orientacion juridica
laborabie en aquelios casos que su intervencion
lo requiera.
Patron y Trabajador/a En cuestion de resoluciones en materia laboral.

Genorales:
Disponibllidad de:

: Y
Cambio de domicilio: No orari i i ajar No

1.8.1 Exposicion de riesgos d

Lesiones

Alto

Caldas
Mutilaciones
Golpes

| otrus

$0.000
$12,000

Cuéantas plazas: 13

Autorizacion yio Admi
Resguardo de equipo d
Tiene personal a su carxgo:w
El personal maneja informacion clasificada:

1.9.1 Equipo de trabajo asignado a lalel empleado:

Computadora fija S8i Radio de comunicacion No
Computadora portatil No Teléfono celular No
Impresora fija No Herramienta No
Impresora portatii Mo Vehiculo utilitario No
Radio locatizador No Otros No SECRETARIA DE ADMINISTRAICION
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Formato: Descripeidn y Perlil de Puesto Referencial DGDC-DOP V{i@kﬂ
Glave! DGDC-DDPP-PROT-FOO1 Revision: 6
Anexo: 4 Mamero de paginas! 4
DEPARTAMENTO DE MANUAI S*
L. ADMINISTRATIVOS
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO01 Revisién: 10
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iif

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

a. ESCOLARIDAD MINIMA:

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

Administrativas:
< Trabajo orientado a resultados
Técnicas: g
« Analisis de legislacién en ma
< Prevencion de conflictos labol
Sociales:

Gestion de conflictos
Trabajo en equipo
Capacidad de comunicacion
Relaciones interperscnales

.
o
o
S

S

Valores:

% Responsabilidad
«  Imparcialidad

# Honestidad

< Eficiencia

s Transparencia

AREAS DE EXPERIENCIA:

< Adrninistracién Publica
& Derecho Laboral®

<  Derecho Consli

% Amparo

Elaboracién de documentos juridicos
eria [aboral

2. PERFIL DEL PUESTO:

Andlisis de problemas y toma de decisiones
Andlisis de la legislacion laboral

@ Licenciatura en Derecho, carrera afin, con Titulo y Cedula Profesional, legalmente expedidos

-

P

Entace Financiaro Administrativo

Sugey Peralta Figueroa

“y Portilds do Pussto

s 2
Autorizé
‘SECRETARIA DE ADMINISTRAGION
Directol . ‘Ganeral de %ﬁ@m:@ﬁﬂm’ﬂ‘
Pechia: b8 ZHREANIZACIONAL

Fecha: 08 de marzo de 2021

Focha: 08 d§ marzo de 2021

Referencia;

CGDO-DO 3 P
5
4

Forsnato: Dascripeidn y Parfit de Pussto
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FO0H Ravisién:
Anexo: 4 Nuamero de paginas:
DEPARTAMENTO DE MANUPLE:
ADMINISTRATIVOS
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
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11

1.3

1.4

{11,

{La presente descripcion y
considerando que los criter]
documentado)

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO BE LA ESTRUCTURA ORG

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria dei puesto: Presidente/a
Titulo del puesto: Presidente/a de la Junta Especial 2

Clave del puesto: SDET/LCA/PJE2/106-333/JA

Secretaria / Subsecretaria: Secretarfa de Desarrollo Econémico y del Trabajo
Coordinacién [Direccién General: dunta Local de Conciliacion y Arbilraje
Coordinacion de Area/Direccion de Area: N/A

Subdireccién /Departamento: N/A
Puesto al gue reporta: Presidents de fa
Identidad de la funcion: Juridico Admiin

¢

: Secretaria de Desarrolie Econdmico y
del Trabaio

113 I T T
b [ Presidentefa de Ia Junta Local de '

Concitiacion y Arbitraje

=7 PR | B yid
Prasidentefa de fa Junta Especial 2 J

T

PROPOSITO O RAZON DE SER DEL
Coordinar el funcionamiento de la_
Arbitraje, mediante atender ios as
tramitan, as! como vigilar el proceso.que se £
disciplina del personal juridico ¥, admi ativo, con lasfinali
procedimientos laborales de acuerdo-a la-normatividad aplicable.

FINALIDADES O FUNCIONES PRINGIPALES DEL PUESTO:

de los'juicios

Vigilar los asuntos en m:
realizar el andlisis de |
los términos y plazos‘:éle
del proceso. e

ral, v

Promover y practicar la conciliacién en los asuntos laborales en tramite y de su competencia en cualquier
&l patrén y trabajador, con la finalidad

etapa del procedimiento, mediante realizar plfﬁticas concilia
de no liegar al juicic laboral y resaiverio anticipadamente,

Autorizar los oficios, citatorios o cualquier documento ele

ga entrs

convocar a las partes y realizar platicas conciliatorias entre el patron y trabajadol
documentacion asl come verificar las condiciones de trabajo, con la finalidad de no llegar al juicio faboral y

resolverlo anticipadamente.

i

ﬁja Lo él de bgnci}iacién >y Afbigraje
& Pt

perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacion de personas,
jos establecidos no son discriminatorios en ninglin sentido para ocupar el puesto

|
\NIZAGIONAL:

la Junta Local de Conciliacion y
{individual (obrero-patrén) que se
laborales en cuanto al orden y
dad de cumplir en tiempo y forma con los

A Junta Especial a su cargo, mediante
erificando el cumplimiento de de
economia, concentracion y sencillez

trénico que constituya una comunicacion, para
r mediante el analisis de la

Autorizd

o Ma. Isabel7is %vmes’ ; é{ J " INISTR
Sugey Peralla Figueroa Jefa clg Daparian escripciones 2fid-Arteni ’Wﬁw ks m
Enlacs Financioro Administrativo ““y-werfiléside Puesto Directo 0 agpoll N lonal
Fecha; 08 de marzo de 2021 I Fechat 08 de [narzo de 2021 7FREha: 08 dalmarab tei202i NERAL |
E DESARROLEO ORGANIZACIONAL
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VL

VIL

1.6 MARCO NORMATIVO,

Vigilar que se formulen oporiunamente los proyectos de resolucién o laudo de conformidad con lo dispuesto
mediante la revision de dichos 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.
Informar al presidente de la Junta Local y del érgano de control administrativo que corresponda, los actos u
incurra el personal juridico y administrativo de la Junia
Especial a su cargo, asf como las irregularidades que advierta en los asuntos de su competencia, mediante
ol analisis del informe generado por parte del Secretariofa General, con la finalidad de que el presidente de
ja junta especial este informado de los actos u omisiones del personal a su cargo y dar seguimiento

por la Ley,

omisicnes que, en ejercicic de sus funciones,

correspondiente.

Atender y examinar el estado procesat de los asuntos a su cargo ¥, de ser necesario, solicitar la practica de
las diligencias que juzgue convenlentes mediante la verificacion de los términos del artioulo 782 de la Ley
las etapas procesales se lleven conforme a los términos

Federal del Trabajo, con la finalidad de que
establecidos por la Ley.

Coadyuvar con el Presidente de™l& Juhta Lodal en 'l ‘elaboraci
procedimientos lahorales, mediante.las cgque ier
de su junta y de la informacion qle le'r
mostrar el trabajo que se realiza ‘p laj

cargo. i
Acordar y firmar los proyectos de re
V.  Verificar los aclos, el orden y ) d

i 4
Vi, Resolver las providencias caute! esal de los asuntos de la Junta Especial
a su cargo. i i $ i
v, Al 1 "1 7 i
il Aprobar los procedimientos de-evaluacion de desempeiio que se establezcan conforme a lo dispuesto

en el reglamento respectivo.

Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

l.ey Federal del Trabajo

Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103,y 107 de la G
Mexicanos. :

Ley General de Responsabilidades Administrativas
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Morelos,

Ley de Responsabiiidades Administrativas para el Estado de Morelos

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

Reglamento Interior de la Secretarfa de Desarrollo Econdmico del Trabajo
Reglamento Interfor de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje.

Cédigoe de Etica y Reglas de Integridad a las que deben Sujetarse los Servidores Publicos de la
SECRETARIA DE ADMINISTRAC|ON

Administracion Publica Estatal
Manual de Politicas y Procedimientos de la Junta Local de Congciliacion y Arbitraje
Manual de Organizacion de la Junta Local de Conciliacion y Achitraje

6n del informe y plan anual de los
e dichos procedimientos raspectivos
inta Local con la finalidad de enterar y

.asu cargo.

dos a la Junta Especial a su cargo

R ljtregado a la Junta Especial a su
i

1 alicen en la Junta Especial a su cargo
rsonal que integra la ;’Junﬁa Especial
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1.7 RELACIONES 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
Auxifiares Juridicos ) Solicitar el proyecto y orlentacién juridica
laborable en aquellos casos que su intervencion
lo requiera.
Patrén y Trabajador/a En cuestion de rascluciones en materia laboral.

P—— —

Generales:
Disponibliidad de:

Cambio de domicilio: No

1.8.1 Exposicién de riesgos de

Lesiones Alto
Caldas Mo
Mutilaciones No
Golpes No
otros No

1.9 MANEJO DE RECURSQS:

Autorizacion y/o Admil $0.000

Resguardo de equipo de cdr $12,000

Tiene personal a su cargo:
El personal maneja informacién clasift &

Cuantas plazas: 13

1.9.1 Equipo de trabajo asignado a lalel empleado:

Computadora fija Si Radio de comunicacion No
Computadora portatil No Teléfono celular No
Impresora fija No Herramienta No
impresora portatil No Vehiculo utilitario No SE .
Radio localizador No Otros No s CRETfR'A DE' ADMINISTRAION
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
“ormalo: Descripcién y Perfil de Pussto Referencia: BGDLO-DDPR- ¥ B
Ctave: DGDO-DDPP-PRO1-FOO01 Revisién: 5
ANEXO! 4 Numero de paginas: 4 DEPARTAMENTO DE MANVALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR0O1-IT01
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO01 Revision: 10
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iv Valores:

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:

Administrativas:

2. PERFIL DEL PUESTO:

w  Analisis de problemas y toma de decisiones
<  Analisis de la legislacion laboral

«  Trabajo orientado a resultados

Técnicas:

+# Elaboracién de documentos j(&rgdiq@
< Analisis de legislacion en maleria laboral " |
% Prevencion de conflictos laborales

Sociales:

< Gestién de conflictos
< Trabajo en equipo

< Capacidad de comunicacion ;
4 Relaciones interpersonales

# Responsabilidad
»  Imparcialidad

# Honestidad

< Eficiencia

%  Transparencia

AREAS DE EXPERIENCIAY

1y

<.
% Administracion Publica
% Derecho Labo
% Derecho Gonstil
< Amparo
f'/"l - )
| ;
labol 7 Vi ‘Autorizd
S “ ——— / P
L Maisabef] ivares 6*
Sugsy Pefaﬂ{Figusma Jefa @%%mém Descripclones //Z arfa, e MINISTHAC
£nlace Financlero Administrativo y Partilds da Puesto Direct&a neral de Dem“pgxpgmﬁm
Fecha: 08 de marzo de 2021 —#-—Fecha: 08 de marzo de 2021 Y Fecha 98 delmarzade PO2hRcaniza
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I L OF
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(La presente descripcion y perfil de puesto se tormara como referencia para la contratacion de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningln sentido para ocupar el puesto
documentado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Presidente/a

Titulo del puesto: Presidente/a de la Junta Especial 3

Clave del puesto; SDET/JLCA/PIES/ 06-349/JA

Secretaria | Subsecretaria: Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo

Coordinacion /Direccion General: Junta Local de Conciliacion y Arbitraje

Coordinacion de Areal/Direccion de Area: N/A

Subdireccién IDepartamento: N/A

Puesto al que reporta: Presidente de la Jul

fedentidad de la funcién: Juridico inistrativo 5 # 4 | i
1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE'LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Secretaria de Desarrolio Econémico y
del Trabaio

) - T I
Presidente/a da la Junta Local de 1

nta Local de Concillacien y A;i{iiraje
7% % e 4 . f Pyl

Concifiacion y Arbitraje

w3 | i Y )
i r Prasidente/a de la Junla Especial 3 l

mero. 3 adgqrigai a la Junta Local de Conciliacién y
! ateria lindividual (obrero-patrén) que se
e50 que se lleva en cada un de los'juigios laborales en cuanto al orden y
disciplina del personal juridico y: administrativo; con’ la’finalidad de cumplir en tiempo y forma con fos
procedimientos laborales de acuerdo ala-normatividad-aplicable: 3

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

13 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUEST
Goordinar el funcionamiento de la Junta £;
Arbitraje, mediante atender los las
tramitan, asl como vigilar el proceso

specidl a su cargo, mediante
cando el cumplimiento de de
ncentracion y senciliez

i. Vigitar los asuntos en mat
realizar el analisis de”ﬁf i
los términos y plazos
del proceso. = B i : :

H. Promover y practicar la congiliacion en los asuntos laborales en framite y de su competencia en cualquier

etapa del procedimlento, mediante re lizar platicas conciliatorias éritre &1 patrén y trabajador, con la finalidad
de no llegar al juisio laboral y resolvero nticipadamente, = ©

11l Autorizar los oficios, citatorios o cualquier documento electronico que constituya una comunicacion, para
convooar a las partes y realizar platicas conciliatorias entre el patron y trabajador mediante el analisis de la
documentacion asi como verlficar las condiciones de trabajo, con la finalidad de no llegar al juicio laboral ¥
resolverlo anticipadamente. -

A

/E\Tzib;g-o) . Autorizo
i f‘;g;/,. 2
& S Tsabs /DE ADMINISTRACION
Sugey Peralla Figueroa Jefa Departamento de Descripciones )
Enlace Financiero Administrative y Perfiies de Puesto Direcfos leneral mm Ojabizational |

Fecha: 08 de marzo de 2021 “——#=Fecha: 08 de marzo do 2021

Nfobial 05 aa ardd e Be NIZACTONA)

£ : -
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VI

Vil

1.5

wd dei 7 i . &
Vil Aprobar los procedimientos de evaluacién de desempeio que se astablezcan conforme a lo dispuesto

Vigilar que se formulen oportunamente los proyectos de resolucién o laudo de conformidad con lo dispuesto
por la Ley, mediante la revisicn de dichos 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.
Informar al presidente de la Junta Local y del organo de control administrativo que corresponda, los actos u
omisiones que, en ejercicio de sus funciones, incurra ef personal Jurldico y administrativo de la Junta
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,

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 verificacién 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.

GCoadyuvar con el Presidente de 'la” Junta Local ‘en la ek
procedimientos laborates, mediante. las Fésalligiones S s
de su junta y de la informacion quele'requiera
mostrar el trabajo que se realiza en la jq}h' aa su

L

RESPONSABILIDADES DEL Px%gs%o;

aboracian |, del informe y plan anual de los
engran de dichos procedimientos respectivos
e la unta Local con la finalidad de enterar y

5 ot
gcial.a su cargo.

S 16 Junta Especial a su cargo
tregado a la Junta Especial a su

1. Garantizar platicas conciliatorias

. Aprobar los oficics, citatorios @ cualquier do;:ufh
cargo, i i |
V. Acordar y firmar los proyectqs' de rgsclucién,

v a
1 dos que se realicen en la Junta Especial a su cargo
V. Verificar los actos, el orden \} la

i

ja gJunta Especial
sal d;e los asuntos de la Junta Especial
i

isGi

1%

en el reglamento respectivo.

: tados Unidos Mexicanc
Constitucién Politica del Estade Libre y Soberano de noralos.
Ley Federal del Trabajo .
Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos. i s
Ley General de Responsabilidades Administrativas
Ley de Responsabilidades de |os Servideres Publices 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 Interjor de la Secretaria de Desarrolio Econdmico del Trabajo
Reglamento Interior de la Junta Local de Congciliacién y Arbitraje.
Cédigo de Efica y Reglas de Integridad a las que deben Sujetarse los Servidores Publicos de fa
Administracién Publica Estatal
Manual de Politicas y Procedimientos de la Junta Local de Congiliacion y Arbitraje SECRETAR[A DE ADMNGTRAC'ON,

Manhual de Organizacion de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje SIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZAGIONML

Constitucién Politica de lo:
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1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERNAS!:

Unidad Administrativa / Puesto Motivo
Presidentefa de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje Para firnar los acuerdos de los asuntos
laborales
Auxiliares Jurldicos Solicitar el proyecto y orientacion juridica
|aborable en aquelios casos que su intervencion
lo requiera.
Patron y Trabajador/a En cuestidn de resolucionsas en materia laboral.

it
§

1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE T

Generales:
Disponibilidad de:

Camblio de domicilio: No ajar No

1.8.1 Exposicion de riesgos de

Lesiones Intensidad — °
Medio ! Alto
Caldas
Mutilaciones
Golpes
otros

1.8 MANEJO DE RECUBgQS'
Autorizacion ylo Administraci

Resguardo de equipo de ¢

$0.000
$12,000

Tiene personal a su cargo:
El personal maneja informacion clasifi

1.9.14 Equipo de trabajo asignado a lalel empleaclo:

Computadora fija Si Radio de comunicacion Noe
Computadara portatil No Teléfono celular No
Impresora fija No Herramienta No
Impresora portatit No Vehiculo utilitario No
Radio localizador No Otros No SECRETAR(A DE ADMINISTH AC.ON

BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZAC|ONAL

Formato! Descripeion y Perfil de Puesto Referencia: DGDO-DDPE-| | -
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Es la escolaridad, conacimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

a. ESCOLARIDAD MiNIMA:

K3

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

Administrativas:

Licenciatura en Derecho, carrera afl

2. PERFIL DEL PUESTO:

% Andlisis de problemas y toma de decisiones

B
= Trabajo orientade a resultados
Técnicas!:

ES
« Analisls de legislacién en ma

o

Soclales:

4 Gestion de conflictos

< Trabajo en equipo

+ Capacidad de cormunicacion
Relaciones interpersonales

Valores:

«  Responsabilidad
% Imparcialidad

% Honestidad

<  Eficiencia

% Transparencia

AREAS DE EXPERIENCIA:

o

Administracién Publica

o

B
3

B3

2
S

Analisis de la legistacion laboral

Elaboracién de documentos jﬂ:r[diQoéj i
erla labol
Prevencitn de conflictos laborales

tn, con Titulo y Cedula Profesional, legalmente expedidos

Enlace Financlero Administrativo

Elﬂéi%;j}é .
e

Sugey Peralta Figueroa

hto de Descripclones
de Puesto

Focha: 08 do marzo de 2021 foFecha: 08 dp marzo de 2021 a: 08 dolfiiar
= EDEPARROLLE-ORGANIZACIONAL
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(La presente descripcion y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacién de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningtn sentido para ocupar el puesto
documentado) .

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTG:

Categoria del puesto: Presidente/a
Titulo del puesto: Presidente/a de Ja Junta Especial 4
Clave del puesto: SDET/JLCA/PJE4/106-350/JA
Secretaria / Subsecretaria: Secretarfa de Desarrollo Econdmico y del Trabajo
Coordinacion /Direccién General: Junta Local de Conciliacién y Arbitraje
Coordinacién de Area/Direccion de Area: N/A
Subdireccién /Departamento: N/A . ...
Puesto al que reporta: Presidente de la Junta
Identidad de la funcién: Juridico Admmnistratiy - 4 |

1.2 UBICAGION DEL PUESTO DENTRO DE LA’ ESTRUGTURA ORGANIZACIONAL:

H Secretaria de Desarrollo Econdmico y
i del Trabaio

T

Presidentefa de Ia Junta Local de I

Congiliacién y Arbitraje

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SE|
Coordinar el funcionamiento de

Arbitraje, mediante atender los siinto:

fa Junta Local de Conciliacién y
3 >tos ¢ ateria individual (obrero-patrén) que se
tramitan, asi como vigilar el proceso fque v cada Uno de los'juicios laborales en cuanto al orden y
disciplina del personal juridico y, administrativo, can la: inalidad de cumplic en tiempo y forma con los
procedimientos laborales de acuerdoa la normatividad aplicable. -

1.4 FINALIDADES O FUNGIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

I. Vigilar los asuntos en matel
reatizar el analisis de la inf
los términos y plazos de
del proceso. ;

Il. Promover y practicar la conciliacion en los asuntos laborales en tramite y de su competencia en cualquier
etapa del procedimiento, mediante realizar platicas concil itorias entre 8l patrén y trabajador, con la finalidad
de no llegar al juicio laboral y resolyi o anticipadamente, = . i

i1, Autorizar los oficios, citatorios o cualquier documento el ctro: que constituya una comunicacion, para
convocar a las partes y realizar platicas conciliatorias entre el patrén y trabajador mediante el analisis de la
decumentacion asi como verificar las condiciones de trabajo, con la finalidad de no llegar al juicio laboral y
resolvetlo anticipadamente.

-

| .
/ Eial Autorizg
= SECRETA AanNISTRAClﬁN
Ma. Is ¥ i ry
Sugey Peralta Figue Jefa de th«pa’j3 o de Descripclones arla Antoniéth V618 RamireE RAL
1 Enlace Financilero Administrativo y périlles e Puesto Rirectoya/Geperal L OTgAniZAIODIAL
| Fecha: 08 de marzo de 2021 =% Fecha: 08 de fparzo de 2021 Regha: 02 -
Formato?: Descripeion y Peril de Puesto Referencla: DGBO-DDRP:P YRG
Clave: DGDO-DDPP-PRE1-FGO1 Revisién: 5
Anaixo; 4 Numoro de paginas: 4 DEPARTAMENTO DE MANUALE
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. Vigilar que se formulen oportunamente los proyectos de resolucién 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 Local y del organo de control administrativo que corresponda, los actos u
omisiones que, en ejercicio de sus funciones, incurra el personal juridico y administrativo de Ia Junta
Especial a su cargo, asf como las irrsgularidades que advierta en los asuntos de su competencia, mediante
ol andlisis 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.

VL 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 finalided de que las etapas procesales se lleven conforme a los términos
establecidos por la Ley.

VL Coadyuvar con el Presidente de’la” Ju ‘scal “eh 1A elaboracion del informe y plan anual de los
procedimientos laborales, mediante.las | ot y & e dichos procedimientos respectivos
de su junta y de la informacion qlie le're inta Local con Ia finalidad de enterar y
mostrar el trabajo que se realizaen la j

|
:

y la Junta Especial.a su cargo.

jorales radicados a la Junta Especial a su cargo

nL. Aprobar los oficios, citatorio ic Zerﬁtregada a la Junta Especial a su

cargo. i

en en |a Junta Especial a su cargo

ersonal que integra la Junta Especial

v, Resolver las providencias cau esal de los asuntos de fa Junta Especial
a su cargo. W5 v 3¢ |

Vil Aprobar los procedimientos de evaluacion de,dqgeﬁapeﬁo que se establezcan conforme a lo dispuesto
en el reglamento respectivo.

1.6 MARCO NORMATIVC

Constitucion Politica de
Constitucion Politica del E
Ley Federal del Trabajo
Ley de Amparo, Reglamentaria de los"
Mexicanos.
Ley General de Responsabilidades A
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 Moarelos.

Reglamento Interior de la Secretarfa de Desarrollo Econdmico del Trabajo

Reglamento Interior de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje.
Cadigo de Etica y Reglas de Integridad a las que deben Sujetarse los Servidores P(ﬁﬁmﬁ‘“ DE ADMlNiSWACJON
Administracion Publica Estatal SIRECCION GENERAL

Manual de Politicas y Procedimientos de la Junta Local de Gongiliacién y Arbitraje | pE DESARROLLO ORGANIZACION,
Manual de Organizacién de Ja Junta Local de Conciliacién y Arbitraje
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1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto

Presidente/a de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje

Auxiliares Juridicos

Patron y Trabajador/a

§
i
i

4.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO!

Generales:
Dispenibilidad de:

Cambio de domicilio: No

Motivo

para firmar los acuerdos de los asuntos
laborales

Solicitar el proyecto y orlentacion juridica
lahorable en aquellos casos que su intervencioén
lo requiera.

En cuestién de resoluciones en materia laboral.

1.8.1 Exposicién de riesgos d
Lesiones Ao
Caidas No
Mutilaciones No
Golpes No
otros No

1,9 MANEIO DE RECURSOS:
Autorizacion ylo Adm
Resguardo de equipo de ¢
Tiene personal a su cargo:

El personal maneja informacion clasifi

$0.000
$12,000

Cuantas plazas: 13

1.9 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 Vehiculo utilitario No
Radio localizador No Otros No SECRETARIA DE ADMINISTRAG K')N
BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Formato: Descripcion y Perfil da Puesto Referencia: DGLO-D -| o
Clave: DGDO-DDPP-PROT-FO0T Revisién: 5
eXx0: LY de paginas: 4
Anexo # BRSSP DEPARTAMENTO DE MANUALJS!
ADMINISTRATIVOS
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-1T01
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO01 Revision: 10
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2. PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientes, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

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

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

Administrativas:

#  Apalisis de problemas y toma de decisiones
4 Analisis de la legislacién laboral

% Trabajo orientado a resultados

Técnicas:
% Elaboracion de documentos juridico
& Analisis de legislacion en materia labor
« Prevencion de conflictos laborales

:
H
i

Sociales:

4 Gestién de conflictos
+ Trabajo en equipo L
% Capacidad de comunicacion
« Relaciones interpersonales

i

iv Valores:
& Responsabilidad
< Imparcialidad
«  Honestidad
+%  Eficiencia
«  Transparencia

c. AREAS DE EXPERIENCIA:

% Administracion Publi
% Derecho Laboral
+ Derecho Con
% Amparo

(‘Embo ™

Sugey Peral({Figuaroa Jefa

{ Enlace Financiero Administrativo -

| Fecha: 08 de marzo de 2021 e Fecha: 08 de fnarzo de 2021

Formalo: Descripcidn y Peril de Puesto / \ Referencia: DGDO-DD

Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FO0T Revision: 5

Anexo: 4 Niimero de paginas: 4 DEPARTAMENTO DE MANUALE

ADMINISTRATIVOS

Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT01
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO01 Revision: 10
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1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO

1.4 FINALIDADES O FUNGIONES PRINCIPALE DEUPUEST'

(La presante descripcion y perfll de puesto se tomara como referencia para la contratacion de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ninglin sentide para ocupar el puesto

documentado)
1 DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERAL}ES BEL PUESTO:

Categoria del puesto' Secretano/a Gene
Tiulo del puasto: ecrotarw/a General
Clave del puesto: ,DET/JLCN‘IDS«JBO}JA
Secretaria / Coordi qcuén ‘General: Secretaria de Desarro"o Fconémico y del Trabajol Junta Leocal de
Conciliacién y Arbitrajé
Subsecretaria /Direccion G
Coordinacion de Area/Diraccian de A
Subdireccién /Departamento: N/A
Puesto al que report: Presidente/a d a Juma Localide Conclfia 5N y Armlra]s

[ Secretadiofa de [esarrolto Econémico y del Trabajo J
ey
{ Presidente/a de fa Junta Locat de Conciliacion y Arbitraje ]"
} FiBy
[ Sacretaric/a General

Supervisar ef orden y el desarrollo de las fu iclones del personal y unidades da: [n(stral(vas que le indique el
Presidente de la Junta de su adscripcidn asl coma proporcionar apoyo al personai juridico en los
procedimientos que 'se tramitan en dichas jumas as| como asistir en sus funciones §| Presidente de su
adscripcion en los asunfcs Juﬁsd(ccion qle correspondan conforme. ‘a la’ ey, mediante atender lo
requerida en tiempo y forma colaboratdo para que se cumpla con las flinciones, con la finalidad de vigilar
las actividades que se realizan en Ia Junta de su adscnp 6n e Iﬂformar al Secratann de! Trabajo de fas

irregularidades gue puedan existlr

Centribuir con el personal juridico en los procedimiertos labor, es que se uamitan en las juntas de su
adscripeion, mediante proporcionar asesoria asi como informacién relevante para el procedimiento et cual
se tramita, con la finalidad de verificar que los asuntos laborales se elaboren de acuerdo a la normatividad
aplicable.

{l. Expedir certificacicnes sobre constancias relacionadas con las aclividades de la Junta de su adscripcion a

través de verificar que se dé cumplimiento de los requisitos legales, asi como certificar. el depdsito de
ria

e laborgs en casos urgentes, con la finalidad de propore
pronedgmlenm lega que se esté nevando aca?o

o cualquler di nento fuera del horari
: Enformaclc requenda ala persona sncargada
. | forma permanente ‘entre e pemonal j
: procedxmlamo legal, a través de proponer el acercamiento entre las partes involucradas el
que se lleve a ¢abo, con la finalidad de lograr acuprdns entre las partes y se. resuaivan los asuntos de u
competancla acortando los tiermpos de las juicios. i

» \ 5 : ]
Solicite’ Ry g/; E i L
s ikl a%am Sfaner L i DE ADMINISTRACION
Bu Perall: #lgueroa ofa opartamehito e Descripeiones i
Enlnos Fnaneloro Adminitrative ; g,w pPo!ﬂ‘i‘bxkt.e uBD;wc e DlreulomGra do Ddsal zheidHaf L
Focha: 08 da diclembre 2019 Focha: 06 de dicldiire 2019 Fecha: 06 de .‘élem'ure‘éb‘xb‘ ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES))
ADMINISTRATIVOS
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR0O1-1T01
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01 Revisién: 10
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IV. Administrar bajo su responsabifidad los valores que se consignen ante 1a Junta de su adseripcion, a través
integrar y registrar en electronico {Formato de Relacién de Valores) los mismos, con la finalidad de
mantener un contral 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 adscripeion en el cuidado y disciplina del personal para el
cumplimiento de ¢ada na de Jas actividades programadas, ‘mediante la_supervision constante debiendo
darle cuenta en forma inmediata; con la finalidad: de mantener un orden-del actuar del perscnal informando
de las lrreguisndades del desem‘ i de Ias fu 1 ! Lo ‘

1.8 RESPONSABILIDI}\DES DEL: PUESTO‘ ;

I. Proparcionar lo quq sea rtzquer}do al personat jurfdico durante el proceso del Juxc!o Iaboral

Il, Asegurar (ue se proporcione la informacién que se requiere certificada a Ia perscna responsabie del caso,
para no caer en |rregu!andade 5. \

Hl. Asegurar que se r‘ea!ccen los‘ cto torios entre las, pana relacson | juicio, acertando los

tiempos del mismo. | : ks
IV. Mantener bajo resguardo 105 “valores que se cons:gnen durante el juicio, gsneraﬂdo un conirel de la caja
general. :

V. Asegurar que el
correspondientes.

ealice las funciones
cayendo en 4rregu!arldades 5 i

1.6 MARCO NORMATIVO LEGALY ADMIN!STRATIVO PLICABLE

Constitucion Po&ltlca de Ios Estados Unidos Mextcanos
Constitucion F’omlca del Estado Libre y Soberano de More!os
Ley Federal del Traba;o
Ley de Responsabmdades dministrativas.
Ley General de Responsabllidades / Admin] cativas

Ley Orgénica da la Administraci ica del Estado Libre y Soberano
Reglamento Intenor de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje.
Reglamento Interior de la Secre&aria de Desarrollo Econémlco y del Trabajo
Manual de Organizacion de la Junta Lacal de. Conctllamén y Arbifraje.
Manual de Pol(tlcas y Procedlmlen(os de Ia dunla Local de C hacién

ara €] Estado de Morelos.

s 5 0 5600 e 00

1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO

INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto Motivo

Presidente/a de la Jun:a Loca! de Conciliagién y Arbltrala ~Acordar asuntos Iaborales de su
: ! conipetencia

Abogados litigantes

-, SECRETARIA DE ADMINISTH

ACION|

BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZAC]

REVISAL

ADMINISTRATIVOS

DEPARTAMENTO DE MANUA(QS

ONAL

-

\
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1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Generales:
Disponibilidad d

i iajar: Si

. Intensidad "

“Medio

No

Caldas

Mutitacicnes : -

Golpes Si ¥l No £
otros i No ' No

1.9 MANEJO DE REc{)gsts: |
Autorizacién y/o Adn*{lnistraclén de fondos:

Resguardo de eqtzlpé de cémp
Hi =

Tiene personal a su

El personal maneja i I

4

1.9.1 Equipo de !rab:;’»

Computadora fija - . ¢ 8i Radio de comunicad
Computadora portatil - “No Teléfona celular
Impresora fija eniNe “Herramienta
Impresora portatil No Vehicuio ulilitarfo
Radio localizador No Otros

0.00
12,000

“SECRETARIA DE ADMINISTRACION

; DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZAC|ONAL

REVISAD

DEPARTAMENTO DE MANU. S
ADMINISTRATIVOS
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e
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e

23

a.  ESCOLARIDAD MINIMA:
g Lfcenclaturg en Derecho y/o ex_pe{‘ibencia curricula{cqmprobab!e

2. PERFIL DEL PUESTO:

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

3

-

iii. Soclales

Imparmahdad de crite
Conclliacién |
Procesos Ju drccs

Actitud del Sel vfcwo

4 Comunicacién-
% Trabajo en equipo

% Relacicnes

iv. Valores
4 Responsa
“  Compromi
4 Honestidad
% Etloa
+  Responsabilic
« Eficlencia & % ¢

< Derecho Laboral

c, EXPERIENCIA EN AREAS AFINES AL PUESTO:

++ Adminisiracion Pubiica

TRIACION

T
Solicitd *
i

2

Bugey Pezané; igueroa
Enlace Financioro Administrativo

s edﬁé nez‘ . £
Jpro/_;i Dopa amz{nt do escrmnloneay
Pertil o§ db Pussto

Maria
Directord Gon

CHONAL

Fecha: 06 de diclembre 2019

Feochai 06 de mﬁiﬁmbre 2019

\ﬁuch 3

’AfiMlNlQ’RﬁTNOS \
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(La presente descripcion

considerando que lcs criterics establecidos no son discriminatorios en ningun sentido para ocupar el puesto

decumentado)

11 DATOS GENERALES

Categoria del nuestb;
Titulo del puesto: Se

Clave del puesto: SDET/ILCAIEA/SG/108-558/

¥ g 10y
Secretaria / Coordinacién General: Secretarfa de Desarrolle Econémico y del Trabajo/

Conciliacion y Arbitraje

Subsacretaria /Direccion General: Junta Especial N_(ﬂﬁero Uno

Coordinacién de Areal

Subdireccion /Departamento: NIA

Puesto al que reporta:

Identidad de fa funcidn: i

1.2 UBICACION DEL

1.3 PROPOSITO O
Supervisar el ord
Presidente de la

adscripclon en los| asuntes jurisdiccionales q

requerido en tiempi
las actividades quie

1.4 FINALIDADES O FUN
1. Contribuir con el pers
adscripcién, mediante

se tramita, con la finalidad de verificar que los asuntos laborales se elaboren de acuerdo a la normatividad

aplicable,
1l. Expedir cerlificaciones

- través de verificar que se dé cumplimiento de los requi

1. Rec
PFOCH

ESTO DENTRO DE LA ESTRL’!CTURA ORGANIZACIONAL:
Presidentela de la Junta Especiat 1 ] X ‘18

ON DE SER DEL PUESTO;
el desarrollo de las funcion

e realizan en.la Junta de su adscripcién
irregularidades que puedan existir, | TR

e forma permanente
niento legal, a
gue se lleve a cabo, con Ia finalidad ds lograr acuerdos enfre fas partes y se resuelvan los asuntos de su
competencia acortando (o tiempos de los juicios. . ”

y perfil de puesto se tomard como referencia para la conlralacion de personas,

1. PESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

DEL PUESTO
ecretario/a Genéral

etaric/a.General /'

|
i
|
|

unta Locat de

Direcclén de Area: N/A

Presidentefa
ico Administrativo

[ Presidentefa de la Junta Local de Conciliacién y Abilesje ]

(1 3 - i

r Secrelaricla General ] |
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1.6

1.7
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.

. Asegurar que el personal que se encuentra en la

Presidente/a de la Junta Local de Conclliacion y Arbitrale

V. Adiministrar bajo su respensakilidad 1os valores que se consignen ante la Junta de su adscripcion, a través
integrar y registrar en elestronico (Formato de Relacion de Valores) los mismos, con la finalidad de
mantener un control de fa caja general de valores cuando asi se acuerde o proceda en términos de Ley.

. Coadyuvar con el Presidente de la Junta de su adscripclén en el cuidado y disciplina ¢el personal para el
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2. PERFIL DEL PUESTO:

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

ESCOLARIDAD MINIMA:

R4 Ucencialura en Derecho ylo experiencia curricular comprobable

COMPETENCGIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUES

Administrativas: i
o Andlisis de. legislacion en materia laborai
% Coordinacion de procesos juridicos
<3 Es%ablemmaento de ¢onciliacion en la negoclacxon juridica
g E*aboracnén g!e conlra( S y convenios

Técnicas: B
%+ Andlisisy desccrn;mxenm
# Gapacidad de resolucion
% Imparcialidad de o ite
4 Congillacié
< Procesos Jyridicos -

Sociales
% Actitud del
#+ GComunica . z
4 Trabajo en equipo | 7
% Relaciones interpersonales

icio

Valores
o Responsabmdad

# Responsab

ili qd
% Eficlencia ©: &

EXPERIENCIA EN AREAS AFINES AL PUESTO:

% Administracién Publica
Derecho Laboral

ANOS DE EXPERIENCIA:

W W

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

NRECCION. GENER

dm 3\/?2;:&%

epartgmiehte 19 D\escr!paxonas y‘

Sugey Peraita l-;gneroa
Porflies de {‘unsto

Esnlace Financlero Administrativo -

Directora

DEPE EN}ROLLO ORGANIZACIONAL
faria

il
ghert 1

Fecha: 06 de diclembre 2019

Fochal 45 Hislonre 348 pe VAT S

/ Focha: 08 de\bk{\@zbm 2019

L apminisTrativos

Formato:
Clave:
Anexo:

Referencia:

Manual de Organizacién
Revisién:

DGDO-DMA-PR01-FO01
3

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





[image: image51.jpg]000051

MANUAL DE ORGANIZACION

i DE
DEGARROLLO ECONOMICO
¥ DEL TRABAJO

Clave: SDEyT-JLCAEM-MO
Revision: 01
Pag. 51 de 64

XlIl.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

FORMATO
DESCRIPCION Y PEREIL DE PUESTO
REFERENCIA; PR-DGDO-DDPP-01 Y 1T-DGC0-DOPE-01

Clave: FO-DGDO-OOPP-01
Reviai
Anexo 4 Pag. 1ded

(La presente descripcian y perfil de puesto se tomard como referencia para la contratacion de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningdin sentido para ocupar el puesto

documentado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Clave del puesto SDETI.JLCAIJEZ/SGHOS -269/JA «
Secretaria/ Coordmaclén General Secretarfa de Desarroﬂo Econdmica y dei Traba;o

Congiliaciér: y Arbitraje 4 2

Subsecretaria IDlrecclén General: Junta Especial Numero Dos
Coordinacion de Area/Direccion de A\rea'
Subdireccion lDemrtamehto NIA 7 fhry
Puesto al que reporza‘ Presidente/ade fa J

Identidad de la funclén Jurldlco Administrativo

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGAN?ZACIQNAL'

A { Presidente/a de la Junta Local de Conciliacion y Arbiteaje }
b T S
) [ Presidentela de la Junla Especial 2 ] S
T ] 7,
. [ Segretariofs General ]

Especial2

Supervisar al orden y el desarrolio de las func
Presidente de la dunta Ide; su adscripeion. ast como p(oporc,onar apoyo
procedimientos que se :ramutan en dichas ;umas asi como asistr en sus unclone
adscrapméﬁ en los asuntos jurisdiccionales. que carrgspendan conforme ala ley,
requerido en nempc y forma colaborando para que se cumpla con las funciones, cor
las actividades que se ‘realizan en la Junta de su adscr
irregularidades que: ‘puedan axnsxlr i
1.4 FINALIDADES O F‘UNCIONES PRINC(PALE$ DEL PUESTO

on e informado a’su Iefe inmediato de las

.meia Local de

vas que le Indique el
sonal juridico en los
a! Presidente de su
nheciiante atender lo
Ja finalidad de vigilar

Contribuir con @l personal juridico en los proced%msantos {aborales que se lramltan en las juntas de su
adscripcion, mediante proporcionar asesoria ast 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,

II. Expedir cerlificaciones sobre constancias relacionacas con las actividades de la Junta de su adscripcion a

través de venﬂcar que se ‘dé cumplimiento de los requisitos legales, asl como certificar. el depésito de
cualquier documento fuera del horario de ‘abores en ¢

Enformach’m requenda aia persol encauada del proce', miento fegal que se esié Hevando bo.

procedimiento legal, a lravés de proponer el acercamiento entre las partes involucradas en el juicio laboral
que se lleve a cabo, con la finalidad de lograr acuerdos enlre las partes y se resueivan los asuntos de su
compelenc;a acortando los tiempos de los juicios. /5

P L =
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V.  Administrar bajo su responsabllidad los valores que se consignen ante la Junta de su adscripcion, a través
integrar y registrar en electrénico (Formato de Relacion de Valores) los mismos, con la finalidad de
mantener un control de la caja general de valores cuando ast se acuerde o proceda en términos de Ley.

V. Coadyuvar con el Presidente de la Junta de su adscripcién en el cuidado y disciplina del personal para el
cumplimiento de cada una de las actividades programadas, mediante Ia supervision constante debiendo
darle cuenta en forma inmediata, con la finalidad de mantener un orden del acluaf del personal informando
de las Irregul;mdades del desempw’io de Ias funcxones del persanal

1. Proporcionar fo que sea requerido al personal ]uridlca durante el proceso del icio iéb ral.
1. Asegurar que se proporcione la informacién que se reqmere cerhhcada a Ia persona e’sponsable del caso,
para no caer en lrregumrlda\des # i |
{ll. Asegurar que se reahcen los ac!os ,oncsllatq igs enlre las partes relac!onadas en el ]u!c«o, acortando los
tiempos del mism i i A Y Ly i
IV. Mantener bajo resg ardo ios \nlores que se consighen durante el juicio, generando Lm control de la caja
generai. P
V. Asegurar due el personal que se encuentra en la untd Especial de su adscrlpcibn realice las funciones
correspondientes, } cayendu en irregularidades. 5 i
?

1.6 MARCO NORMAT[VO LEGAL Y ADM!NISTRATIVO APLICABLE:

Constitucién Poll ade los Estados Unidos Mexmanos
Constitucién Pobuca del E ado Libre y Scberano de Moreios
Loy Federal del § gabajo ;
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estddo de Moreros
Ley General de Respons ) lldadea Administ ativas :
Ley Organica de La Admi t
Reglamento lntenor de Ia 'nta Local de Conciliacion yArbulraJe
Reglamento Interior de la Secretar(a de Desarrollo Econémico y del-Tral a;o
Manual de Orgzmzamé’ deja Junta Local de Conm!iaciény Arbx aje.

Manuai de Pouucasy Procedmwntos de la Ji nta Local d Cong ack5 B Arbﬂraje

6 6 % 000 0 0505 9
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INTERNAS Y EXTERNAS:
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considerando due los criterios establecidos no son discriminatorios en ningun sentido para oc

documentado)
1. DESCR|PCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUF—‘ST C

Categoria del puesto Secretario/a
Titulo del puesto: Secretariofa General *
Glave del puesto: SDET/JLCA}JEQISGH 08+ 27OIAG

$1

Conciliacidn y Arbitraje Jeesgste] | B
Subsecretaria IDireccidn Generai Junta Especial Numexo Tres g al
Coordinacién de Are@lDlrecc:én de Area; NIA
Subdireccién IDep'mamenko' NIA i

Puesto al que reporta Prgsidentela dela .)unta Espec

Identidad de la funcién:Ju dico Administrativo

1.2 UBICAGION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUGTURA ORGANIZACI

|
i

[ Prosidentefa de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje ] @

= =71 ;

[ Fresidentefa de ta Junta Espacial 3 } :
s = i

[ Secretario/a General ] £ 4

1.3 PROPOSITO (o] RAZON DE SER DEL PUESTO;
Supervisar el orden yel desarrolio de las
Presidente de la ngia de su adscr
procedimientes que se tramltan en dichas
adscripcion en los suritos ;unsdxccmnates

irregularidades que’ puedan exx
1.4 FINALIDADES O FUNCIONE

RINC!PALES DEL PUESTO

se tramita, con Ia finalidad de verificar que los asuntos laborales se elaboren de acuerdo a |
aplicable.

itos Iega)es, asi como_certificar.

través de verificar que se dé _cumplimiento de los re
urgenles, can la finalidad de

cualquier d meuto fuera del horario de labores en
~ |m’ormacx

1.1

que se lleve a cabo, con la finalidad de lograr acuerdos entre |as partes y se resue!van los
‘competencia acortando los tiempos de los juicios. /j

requenda ala persona oncargada del procedln‘uento legal que se esté Hevando ace

Recomendar de forma permaneme entre el parsona{ J‘Ul’ldlco la funcion concitiatoria denuo de um,
procedlmlento legal, a través de proponer el acercamiento entre las partes Invelucradas en el juicio laboral

(La presente deseripcion y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacion de personas,

upar el ptesto

Secretaria/ Coordiqacion General: Secretaria de Desarroléo Ecenémico y d 'l‘raba)o Junta Local de

clenes dsi personal y unidades ad ms ativas que le indigue et
‘como  proporcionar apoyo al personal juridico en los
tas, asf como asistir en 'sus funcmr;es al Presidente de su
he correspondan conforme a la ley, § mediante atender lo
reguerido en Uempo 'y forma colaborando para que se. cumpla con las funciones, con la finalidad de vigilar
las actividades queé se reallzan n la Junta de.su adscripcion e infol mado a’su jefe inmediato de fas

1. Contribuir con el personal jundlco en los procedimientos Iabora%es que se trarmtan en las juntas de su
adscripcion, mediante proporcionar asesorfa asl como informacién relevante para el procedimiento el cual

a normatividad

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

ei depobsito de
sroporcionar fa’
bo. .

asuntos de su-
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IV. Administrar bajo su responsabilidad los valores que se consignen ante la Junta de su adscripclon, a través
integrar y registrar en electrénico (Formate de Relacion de Vaiores) los mismos, con la finalidad de
mantener un control de la caja general de valores cuando asl se acuerde o procedz en términos de Ley.

V. Coadyuvar con &l Presidente de la Junta de su adscripcion en el cuidado y disciplina del persanal para el
cumplimiento de cada una de las aclividades programadas, mediante la supervision constante debiendo
darle cuenta en forma inmediata, con la finalidad de mantener un orden del actuar del personal informando
de las 5rregularida;§es del desempefio de las funciones del personal. ., | X

1.5 RESPONSABILIDADES DEL-PUgsTO: | 1 /0

i
1

1. Proporcionar lo que sea requerido al personal Jurldico durante el proceso del juicio laboral.
° 2 b {
II. Asegurar que se pi porcione fa informacion que se requiere certificada a la ona re?ponsable del caso,
para no caer en Irregularidades. - : - i3

Asegurar que se réé!lceri !os‘"}actcs/c,qnc,iliator)os entre las partes! félégian i
tiempos del mismo. | i | ; Lioeint = i §
1V, Mantener bajo resg';za(dorio valores que se consignen durante ef juicio, generando, un control de fa caja
general. B : # H t

344 “t E vk oY 5 e
V. Asegurar que el personal gue se encuentra en la Ju}}ta Especial de su adscripcio

correspondientes, no cayendo en irregularidades, & 8
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: #

ealice las funcicnes
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(La presente descripcion y perfil de puesto se tomara cemo referencia para la contratacién de persenas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningtin sentido para ocupar el puesto

documentado)
s 1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Secretario/a Ge i
Titulo del puesto: Secretariofa General -+ 1 = %

Clave del puesto: SDET/ILCAIJE4/SG/108-559/JA c 3 Y
f Secretaria / Coordinacion General: Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo
| Congciliacién y Arbitraje ¢ & getivd

| Subsecretarfa /Direccion General: Junta Especial Nupero Cuatro
1 Goordinacién de Area/Dircccion de Area: NIA
Subdireccién /Departaménto: NVA 7 /e, 7 et
Puesto al que repotta: Presidente/a de.la Junta Especial 4 T Y
Identidad de la funqun:Ju’rquco Administrativo

i Lo

‘g

EsTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZAGIONAL: |
[ Presidente/a de fa Junta Local de Conciliacion y Arbilraje ]

T T ¥ erm, |
1 : A [ Presidente de la Junta Especial 4 J )
I | s o 5
11s [ Sewretariola General ]

1.2 UBICACION DEL f

By
ei personal y unidades ,gdm is’gré vas que le ndique el
como \p(oporcionar apoy “al pg@o;nal juridico en los
s, asf como: asistir en sus funciones al Presidente de su
e correspondan conforme a la"leﬂr.] mediante atender lo
umpla con las funciones, con Ja finalidad de vigilar
) formado a’su | inmediaio de las

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO
Supervisar el orden y el desarrolio de las funcione:
Presidente de la Junta ‘'de su adscripeidn as|
procedimientos que se trantitan en dichas jui
adscripcién en los, asuitos jurisdiccionales g
raquerido en tiempo y forma colaborando- para.que
las actividades que se realizan en la Junta de su ads ion e i
irregularidades que puedan existir. | . /0 1 ¢ W 4

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUEST( i .

J. Conlteibuir con el personal juridico en los procedimientos laborales que se tramitan &n Ias juntas de su
adscripcién, mediante proporcionar asasoria 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 certificaciones sobre constancias relacionadas con las actividades de la Junta de su adscripcion a

ue se dé cumplimiento de los requisitos legales, asl como certificar el depésito de

“fuera del Horario de labores en casos Urgentes, con la finalidad de_proporcionar la’
la persona encargada del procedimiento Jegal que se esté levando acabo.

dar a permanente entre el personal juridico 1 funcién conciliatoria ' dentro de un-.

imiento legal, a ‘través de proponer el aceycarnieqﬁo entre las partes involucradas en el juicio laborat

que se [leve & cabo, con la finalidad de lograr acgerdpgﬂpmye las partes'y se resuelvan los asuntos de su”

‘compatencia acortando los tiempos de los juicios. " /
P
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. Asegurar que el psnsonal quv\ se encuentra en ja Junta Especial de su dscripcxén

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) los mismos, con Ia finalidad de
mantener un control de la caja general de valores cuando asi se acuerde o proceda en términos de Ley.
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XIV.- DIRECTORIO

~ Nombre y Puesto

- Domicilio Oficial

llse Guadalupe Meraz Gonzalez

Presidenta de la Junta Local de Conciliacién

y Arbitraje del Estado de Morelos

Directo:
777 314 4477

Calle Francisco Leyva No. 5
Col. Centro, Cuernavaca,
Morelos. CP.62000

Karla Rosalia Hernandez E.
Secretaria General

Directo:
777 314 4477

Calle Francisco Leyva no. 5
Colonia Centro, Cuernavaca,
Morelos., C.P. 62000

Eloysa Torices Blanco
Presidenta de la Junta Especial

Avenida José Maria Morelos y
Pavon # 700, esquina Arista,
Colonia Centro, Cuernavaca,

Morelos., C.P. 62000.

Oscar Fernando Zecchini Heredia
Secretario General

Avenida José Marfa Morelos y
Pavén # 700, esquina Arista,
Colonia Centro, Cuernavaca,

Morelos., C.P. 62000.

Ivan Hernandez Flores
Presidente de la Junta Especial 2

Avenida José Maria Morelos y

Pavén # 700, esquina Arista,

Colonia Centro, Cuernavaca,
Morelos., C.P. 62000.

Laura Adriana Nieto Patricio
Secretaria General

Avenida José Maria Morelos y
Pavén # 700, esquina Arista,
Colonia Centro, Cuernavaca,

Morelos., C.P. 62000.

Yuridia Ibarra Rojas
Presidenta de la Junt

Avenlda José Maria Morelos y
700, esquina Arista,
'Centro, Cuernavaca,
orelos., C.P. 62000.

Victor Manuel Alarcén Figueroa
Secretario General

venida José Maria Morelos y
Pavén # 700, esquina Arista,
Colonia Centro, Cuernavaca,
Morelos., C.P. 62000.

Jannete Avilés Cruz
Presidenta de la Junta Especial 4

Directo:
777 314 44 77

Avenida José Maria Morelos y
Pavon # 700, esquina Arista,
Colonia Centro, Cuernavaca,

Morelos., C.P. 62000.

A ucm
Avepi é\uu.. {Morel
Denisse Pacheco Caballero Directo: 6N il ﬁl
Secretaria General 777 314 44 77 2
&
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XV.- COLABORACION

~ Nombre y puesto de las Personas Servidoras -
___ Publicas colaboradoras

lise Guadalupe Meraz Gonzélez
Presidenta de la Junta Local de Conciliacion y
Arbitraje del Estado de Morelos

Jannete Avilés Cruz
Presidenta de la Junta Especial 4
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