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lll.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Organizacién del Tribunal Estatal 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 XXIIl y articulo 29 fraccion Xl de la Ley Organica de la Administracién Publica del
Estado Libre y Soberano de Morelos;

- Articulo 15 fraccion V, VI y VIl del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion;

- Articulo 9 fraccidn XLI y articulo 10 fracciones XVII y XXV del Reglamento Interior de la Secretaria de
Desarrollo Econémico y del Trabajo.

ny érbitraje

Fecha de Autorizacién: 20 de abril del 2022
ER
,\.muuo OR(,ANM):\‘CIONAI

i REVISADO

’ DEPARTAMENTO DE MANUALES

L ADMNISTRATIVOS

Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de “Aprobd”, “Actualizé™ y “Valids™erria’
presente hoja de autorizacion.
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Organizacién es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la finalidad de
cumplir a lo estipulado en el Reglamento Interior del Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje del Estado

de Morelos.
Este documento sirve para:

e Proporcionar informacién sobre la estructura organica de la Unidad;
o Establecer los niveles jerarquicos;

o Indicar las funciones de las areas constitutivas;

e Encomendar responsabilidades;

o Evitar duplicaciones y detectar omisiones-en-las funcnones.
e Propiciar la uniformidad en el trabajo 3
o Utilizar de manera racional los recursos hum
e Facilitar la induccion al puesto del personal de nuevo ingreso'y;
e Apoyar las auditorias internas de los éﬁrganos de comrol.

2

ateriales y tecnoldgicos;

e;-que permite el conocimiento de las

El manual de organizacién es una herramlenta de ‘consulta permanen
o de Morelos coadyuvando al

funciones y estructura del Tribunal Es de Conciliacién'y Arbitraje cel E:
logro eficaz y eficiente de sus objetlvo e manual esta integrado por‘los siguientes apartados: portada,
contenido, autorizacién, introduccion, antecedente arco juridico—administrativo,
atribuciones, misién y vision, estruct rganigrama, funciones principales, descripciones y

perfiles de puestos, directorio y cola

& FTARIA DE ADMINISTRACICN
ittt dedidad Lo

_ TMEGCION GENERAL
il DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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EMISION Y REVISION
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0 Todas |Actualizacién del Manual Actualizacion 17/11/12017
Adecuacién del manual de organizacién a
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01 Todas |Nota: Los manuales de organizacion Actualizacion de la 20/04/2022
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VI.- ANTECEDENTES

El 21 de Septiembre del 2001, mediante publicacién en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” 4142, se crea
el Acuerdo por el que se instala formalmente el Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje a través de la Ley
del Servicio Civil del Estado de Morelos, como érgano encargado de conocer los conflictos individuales y
colectivos que se suscitan entre un Poder Estatal o Municipio con sus trabajadores; asi como el registro de
sus sindicatos, lo anterior segun el Articulo 114 de la mencionada Ley, asi mismo se establece la forma en
que habra de integrarse y funcionar el Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje, los procedimientos que en
favor de los trabajadores al servicio del Gobierno del Estado se instituyen para su tramitacion por dicho
Tribunal, lo que habra de representar innumerables beneficios para esta clase trabajadora.

La instalacion del Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje, corresponde al Ejecutivo Estatal quien debera
dotar al Tribunal de los recursos econdmicos y materiales necesarios . para.su adecuado funcionamiento y
realice las atribuciones que por ley le corresponden entre ellas: la adm 6n de Ias demandas que se

de Morelos.

. ierra y Libertad” 4948, se crea el
élk Réglamento Interior del Tribunal

El 25 de enero del 2012, medlante L

menciona que una de las funmones
Tribunal Estatal de Conciliacién y Arpltraj

EL 14 de febrero del 2014, mediante
nimero de oficio SA/DGDO/CADI.
Orgénica y Organigrama. 3

El 04 de octubre del 2018, se publicé en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5641, el Decreto
Nimero Cinco por el que se explde la ey Organica .de-la Admlnlstraclon Publica.del Estado Libre y
Soberano de Morelos, mico y del Trabajo,
fusionando las Secretar| 1 politicas publicas
encaminadas a la produ

Conciliacién y Arbitraje, asi como, la Jur Arbltraje se convierten en Organismos
Desconcentrados adscritos a la Secretaria de Desarrollo Econémico y del TrabgLQ:
Rsuauouom s’nw;m

del Estado de Morelos, publicado en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” i) fitn @Afg'
septiembre del 2001. Por lo que entre las adecuaciones realizadas se encuen rggﬁggﬂwﬁr}t
O DE MANUALES

\

ADMONIs?RAy oS
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VI.- ANTECEDENTES

a) Se actualiza la denominacién de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo, reemplazando las
alusiones a la anterior Secretaria del Trabajo y Productividad, ademas se modifica también la denominacion
de la anterior Secretaria de Finanzas y Planeacién por la actual Secretaria de Hacienda. b) Se adiciona
como atribucién del pleno del Tribunal emitir medidas administrativas internas, ordinarias y extraordinarias
para el correcto funcionamiento del Tribunal. ¢) Se precisan los requisitos para ocupar los cargos de
secretario coordinador de asuntos colectivos, secretario coordinador de asuntos de amparo y secretario
instructor.

d) Se adecua el nivel de la que era Direccion Administrativa, para ser ahora Subdireccién de Servicios
Administrativos. e) Se adicionan las atribuciones, asi como se precisan los requisitos para ocupar los cargos
de conciliador, técnico profesional y técnico en informética, y f) Se adecuan las facultades y obligaciones

para evitar duplicidades y deslindar responsabilidades de los cargos de archivista y titular de la oficialia de
partes.
SECRETARIA DE Anummmou
IRECCI
DE DESARROLLO
DEPARTAMENTO DE MANUALES %
ADMINISTRATIVOS
&
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VIl.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

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

2 CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS:
2.1. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

LEYES/CODIGOS:
Leyes:

1 Federales:

14 Ley General de Responsabilidades Administrativas

.2 Ley General de Transparencia.y-Acceso.a-la-Informacion.Publica

1.3 Ley Federal del Trabajb (De aplicacio upletorla de:la Ley del Servicio Civil del Estado de
Morelos, en caso de que existan sup s NG previstos en’esta (iltima)

3.1.1.4. Ley Federal de los Trabajadores al-Servicio-del-Estado, Reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constituci -

Ley de Amparo

1.2 Estatales: :
A2t Ley de Entrega-Recepcic
Municipios. i

Ley de Proteccion de Da
Morelos
Ley General de Bienes del E ; ;
Ley sobre Adquisiciones;-Enajenaciones, Arrendam|ento V- Prestacton de Servicios del Poder
Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos

Ley Estatal de Planeacion

3.1.2
3.1.2.15.
3.1.2.16.  Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Morslos
3.1.2.17.  Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos
3.1.2.18.  Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Morelos SECRETARIA DE ADMINISYRACION
T ; DIRECCION GENERAL ]
3.2. Cadigos:
3.2.1. Federales: k e SRARRALY GRIAACIN . %
8205 Cadigo Fiscal de la Federacién b REV’SAD
3212,  Cédigo Civil Federal |
3.24.3. Cadigo federal de procedimientos civiles DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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VIl.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

3.2.2, Estatales:

3.2.2.1. Cédigo Fiscal para el Estado de Morelos

3.2.2.2, Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos

8,228 Cédigo de Etica y Reglas de Integridad a las que deben sujetarse los Servidores Publicos de la
Administracién Publica Estatal

3.2.2.4. Cadigo de Conducta de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo

4. PLANES:

4.1, Federales:

411 Plan Nacional de Desarrollo

4.2. Estatales: .

4.24. Plan Estatal de Desarrollo

5. REGLAMENTOS/DEC ETOS/ACUERD S/PROGRA

5.1 Reglamentos: :

51:1. Estatales:

8.1.1.1. Reglamento de la Ley
Servicios del Poder Eje:

85142 Reglamento de la Le
Morelos

5.1.1.3 Reglamento sobre la Clasi i6 N i6n Publica a que se Refiere la Ley de
Informacion Ptiblica, Estadistica y Proteccion de Datos Per onales del Estado de Morelos

5.1.1.4. Reglamento Interior de Ia Secretana de De o i

5:1.1.5. Reglamento de la Ley di
Municipios de Morelos, |

51.1.8 Reglamento Interior del

52, Decretos:

5.2.1 Estatales: y )

5.2.1.1 Decreto por el que se Emite el.Programa.Estatal de Administracién Publica

5.2.1.2 Decreto que establece las disposiciones de austeridad de Gasto Publico para la Administracién
Publica del Estado de Morelos

5:3. Acuerdos:

5.3.1. Estatales:

53441 Acuerdo por os en el proceso
administrativo de entrega-recepcion por lo que se refiere a la administracion publica estatal y a
los Gobiernos Municipales del E

5.3.1.2 Acuerdo por el que se é’s/ elebracién de sesiones de los
distintos 6rganos colegiados que actdan'y part|<;|pan enla-Administracién Publica del Estado de
Morelos

54. Programas: SECRETARIA DE ADMINISTRACION

54.1. Estatales: s 4

54.1.1. Programa Sectorial de Desarrollo Econémico y del Trabajo DE oeggggﬂg"ogg:smlcnom

5.4.1.2. Programa Estatal de Proteccion Civil del Estado de Morelos

54.1.3. Programa Estatal de Transparencia y Acceso a la Informacion R EV 'SADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS ‘k
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VIl.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

MANUALES:

Estatales:

Manual de Organizacién del Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje

Manual de Politicas y Procedimientos del Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje

LINEAMIENTOS:

Estatales:

Lineamientos Archivisticos para los Sujetos Obligados, en Términos de lo que Dispone la Ley
de Informacién Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado de Morelos
Lineamientos del Fondo Revolvente y Otros Gastos

Lineamientos y criterios:para el-cumplimiento de-las-obligaciones de Transparencia

GUIAS/CATALOGOS:
Guias:

Estatales:
Guia préctica en la elabg

les Administrativos

se encuentran vigentes mientras

Elaboré Marco Juridi

E 7

Luis Angel Pahiagua Marquez
Enlace Juridico

SECRE TARIA DE ADMINISTRACION

BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

f
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VIil.- ATRIBUCIONES

De conformidad con el Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo,
publicado 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,
cuentan con las atribuciones genéricas siguientes:

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

Il. Representar al Secretario o a su supenorjerarqmco en Ios asuntos que le encomiende;

IIl. Participar, previo acuerdo con el € cion_de _convenios, contratos y cualquier otro
tipo de instrumentos relativos al ejercicio

V. Planear programar, controlar yevaluar

VIII. Proponer al Secretario 0 a su s
funcionamiento de la Unidad Admini:

previo pago de los respe

XV..Vigilar que se cump[a
XVI. Previa autorizacién del Secretario, concretar convenios de colaboracién que coadyuven aI

fortaleamsento del sector

sean encomendados por delegacién o le.correspor
XVIII. Emitir dictdmenes, opiniones e informes sobre los asuntos de su competencia, asi como aquellos que
les encargue el Secretario; SECRETARIA DE ADMINISTRACION
XIX. Ordenar y firmar la comunicacién de los acuerdos de tramite, transmitir Is 7e

Secretario o su superior jerarquico, segln sea el caso, y autorizar con su fin a;la@g;@@mltg gp@g,‘%tq&%

de sus facultades; R E VI SADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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VIIl.- ATRIBUCIONES

XX. Asesorar, en las materias de su competencia, a las Secretarias, Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Estatal y a los sectores social y privado, con apego a las politicas y normas internas
establecidas por el Secretario;

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

XXII. Colaborar en la materia de su competencia, a solicitud del Secretario, en las tareas de coordinacion de
las Entidades de la Administracién Pudblica Paraestatal;

XXIII. Participar en la elaboracién, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, control y evaluacién de los
planes y programas que determinen las autoridades competentes, sujetdndose invariablemente a las
normas y lineamientos definidos para tal efi 3 . SO
XXIV. Proponer al superior jerarquico, segun sea el caso a delegacion de las facultades conferidas a
servidores publicos subalternos, conform al
XXV. Participar coordinadamente con la-Secretaria de Administraci
Administrativos, con sujecién a la n "rm tiva, asi como en los progra
administrativa; e

H
en la elaboracién de los Manuales
de modernizacién y simplificacién

XXVII. Solicitar el soporte y manter
Unidad Administrativa competente;
XXVIII. Resolver los recursos adm
legalmente procedan;

XXIX. Conceder audiencias al publ

XXXI. Asistir en representacion del Secre‘
demas actos que le instruya, pudjend

XXXII. Proponer y someter a consideracio
juridicas y administrativas, en las materia:
XXXII. Resguardar, actualizar e integrar la documentacion e informacion que genere en el ambito de su
competencia, de acuerdo a Ia normatlva

XXXIV. Participar cuan
Publica Central, en coo
XXXV. Mantener actua

de la Administracion

Articulo 28. Las personas titulares de an( U
tendran las atribuciones genéricas que denalas’ personas titulares de las Unidades Admlmstratlvas
en el articulo 10 del presente Reglamento, ademas de las atribuciones especificas que a cada uno le
otorgue la normativa.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
2 ADMINISTRATIVOS
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VIil.- ATRIBUCIONES

De conformidad con el Reglamento Interior del Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje del Estado de
Morelos, publicado en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5963 de fecha 14 de julio del 2021, se
tienen las siguientes atribuciones genéricas:

Articulo 13. Las personas titulares de las unidades administrativas del Tribunal a que se refiere el articulo 6 de
este Reglamento, para el ejercicio de sus funciones, cuentan con las atribuciones genéricas siguientes:

|. Acordar con el presidente o su superior jerérquico, los asuntos de su competencia o que le sean
delegados;

1. Representar al presidente o a su superior jerarquico en los asuntos que le encomiende, siempre y cuando
no se contravenga a la normativa vigente; " G

II] Planear, _programar, controlar y evaluar la cthades de Ia unldad ad nlstrauva a su cargo, asi como

las necesidades del servicio, las
conformidad con las disposiciones

sometlendolos a la aprobacion del preS|dente s
XI. Proponer mecanismos de difusion en las materias de su competenma

XIl. Facilitar el acceso a las constancias que obren en sus expedientes o archivos, derivados y generados
directamente en ejercici atribuciones ‘cuando ificaci

sean encomendados por delegacion o le correspondan por suplenc:a
XV. Emitir dictdmenes, opiniones e mf mes sobre los asuntos d
les encargue el presidente;
XVI. Ordenar y firmar la comunicacion'de los acuerdos de tramite; transmitir las resoluciones o acuerdos del
presidente, y autorizar con su firma las que emita en el ejercicio de sus facultades;

XVII. Asesorar en las materias de su competencia, a las secretarias, dependencias y entidades de la
Administracién pUblica estatal, con apego a las politicas y normas internas e£ﬁ§@5’fﬁf§bM&ll¥§rﬁAﬁléN
XVIII. Proporcionar la informacién, datos, asesorias y, en su caso, la coopgracion teenicacquedesiequieran
las secretarias, dependencias y entidades de la Administracion publica estétdlE6ABRpeSaralrdehpropio
Tribunal, de acuerdo con las politicas internas y normas establecidas por el gr

XIX. Proponer al superior jerarquico, segin sea el caso, la delegacion REM#sAfB@
servidores publicos subalternos, conforme a la normativa aplicable;

XX. Desempeiiar las comisiones que le encomiende el superior jerarquico, s &fﬁ%@%@égg DE MANUALES
XXI. Solicitar el soporte y mantenimiento en redes, sistemas informaticos y~equsp‘}a%1n&'—§cgﬁ%ut8§ante Ia.f\

ompetencia, asi como aquellos que

unidad administrativa competente;

3
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VIIl.- ATRIBUCIONES

XXIl. Coordinarse con las demas unidades administrativas del Tribunal para la atencién de programas de
trabajo, la preparacién de estrategias y el adecuado desempefio de sus atribuciones, a fin de contribuir al
mejor despacho de los asuntos;

XXIII. Proponer y someter a consideracion del presidente, los proyectos de modificacion a las disposiciones
juridicas y administrativas, en las materias de su competencia;

XXIV. Resguardar, actualizar e integrar la documentacién e informacién que genere en el ambito de su
competencia, de acuerdo con la normativa aplicable, y

XXV. Las demds que le sefiale la Ley, este Reglamento y demas normativa aplicable o determine
legalmente el pleno y el presidente, en el ambito de su respectiva competencia.
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IX.- MISION Y VISION
MISION

Resolver los conflictos individuales y colectivos que se susciten entre los tres poderes del Estado y sus
municipios con los trabajadores a su servicio asi como de los sindicatos de éstos Ultimos, mediante la
aplicacién de las reglas del procedimiento burocratico, principios de legalidad, verdad sabida y buena fe,
con la finalidad de priorizar la conciliacién entre las partes y la resolucién de conflictos.

Ser un Tribunal ejemplo de probidad !
de los trabajadores al servicio del Estado, los tres Poderes de Gobie
por servidores publicos comprom
procedimientos juridicos agiles y opo
respeto e igualdad entre las partes.

Ivonne Nava Ide
Presidenta del Tribunal Estatal
de Conciliacién y Arbitraje

que cumpla con las expectativas
Ayuntamiento y sociedad, dirigido
vos y responsables; aplicando

orales en un marco de estrecho
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XIl.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Presidente del Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje

Unidad Administrativa:
Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos.

Nivel:
105

Numero de plaza:
45

Jefe inmediato:
Secretario de Desarrollo Econémico

del Trabajo

Personal a su cargo:

Asistente Juridico

Auxiliar Analista

Subdirector de Servicios Administra
Técnico profesional

Secretario General

Funciones Principales:

Morelos, publicado en el Periédico
vigente se tienen las siguientes funcnon

| Presidir el pleno y convocar a las sesiones.ordinarias.o extraordinarias, formulando el orden del dia;
Il. Ejecutar los laudos emitidos por el pleno y los convenios celebrados ante él, empleando los medios de
apremios necesarios y previstos por la Ley,
Ill. Revisar.los actos delc
corresponda actuar, a sol
IV. Designar a los servid
V. Designar al personal
vacaciones;
VI. Imponer las correcciones disciplinal
administrativa o penal competente, re a
que incurran las personas titulares de:las secretarfas a que se refieren:las fracciones Il a V del articulo 6 de
este Reglamento, los auxiliares juridicos, auxiliares dictaminadores, actuarios y deméas servidores publicos
adscritos al Tribunal y, en su caso, solicitar a la autoridad sanmonadoramdeny(pmg{ progedimigntoaden
responsabilidad administrativa, la suspension provisional del cargo del probapt ‘responsabler COmo e
cautelar, de conformidad con la legislacién aplicable en esta materia; DE DE JARROLLO ORGANIZACIONAL
VII. Cuidar el buen funcionamiento del Tribunal, asi como el orden y disciplina
VIII. Rendir un informe de labores anual ante el pleno; %E Sﬂ Q %
IX. Vigilar que se engrosen los laudos emitidos, previa discusion del proyecto u'ca:
las modificaciones respectivas; DEPARTAMENTO DE MANUALES
X. Vigilar que el Tribunal solicite la intervencion de la Procuraduria de ld Defensatdell<Trabgjopten las |
demandas o asuntos en los que los servidores publicos carezcan de representacion legal; \\Lj
i
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XIl.- FUNCIONES PRINCIPALES

XI. Proveer lo necesario para que los asuntos en tramite, no queden inactivos;

XII. Cumplir con los términos establecidos en la Ley para el desahogo de los procedimientos y convocar
oportunamente a los representantes del pleno a la sesion para dictar resolucion;

XIIl. Tener la representacion legal del Tribunal ante todo tipo de autoridades y en eventos oficiales, asi
como para su funcionamiento administrativo y financiero;

XIV. Suscribir convenios interinstitucionales, administrativos, de servicio social, y todos los deméas que no
requieran la observancia o aprobacién de otras dependencias;

XV. Cumplimentar los exhortos que le sean turnados por otros tribunales;

XVI. Imponer los medios de apremio y correcciones disciplinarias que sefiala la Ley, para mantener el buen
orden y asegurar el cumplimiento de sus resoluciones;

XVII. Determinar los programas de capacitacion del personal juridico y administrativo del Tribunal;

XVIII. Ejercer el presupuesto asignado al i e la normativa aplicable, y

XIX. Las demas que le confiera la Ley |
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XIIl.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTOS

i
s A CESCRIPCIGN ¥ PERFIL CE PLUESTG
AREMIRTHACN REFERENCIA PRUGDOODERDT Y (TOGICADFP-01

Anoxe 4 Piag. 1dod

(L& presents descripcion y peril de puesto se tomard como referencia para fa contratacion de personas,
considerando gue los criterdos astaliecides no sen discriminateries en aingin sentide para ocupar ef pusstc

documentada)

i I 1. DESCREPCiON GENERAL DEL PUESTO
1.1 DATOS GENERALES DEL

Categorfa del puasto, Siibs : i
Titulo del puesto: Prasidente/a cleTrIbLlnal Estatalde Cancillagibn y Arb!{raj

Clave del puasto: SDETITEC i
Secrefaria / Coordinacion. Ge eral Secretaria de Desarrala Econémice yde& Traba; {Tricunal Estatal de
Conelliasion y Arbitraje 3

Subsecretaria [Direccion General; NIA
Coordinacion de Amaf{)traccién ce Am'\.
Subdireccién }Depanarnen)tn s
Puesto al que repcﬂa Secra\adoa el Trabaje
Identidad de la func?? +Jur

1.2 UBICACION DEL PU 'STO DENTRO DELA ESTRUGTURA ORGAN]ZACXONAL.

Gobemnadona Consfitugional

T

Secelarofa de Desarrollo Econdmico y dat Trabsjp

[ Peasidestn del Trbunal Esialat de Conciliacion y Adslraje

= fa siscucién da los
aticos que se eleven a
en 2l Trizunal en fos

Asegurar of bugn fune
Laudos emitidcs pof

Concertar spertunamen Si
resolucien a los expediente de corflictos laborales burocrétices que se tramitan en el Tnbuna! mediante la

estipilacion y acuerdo de fechas para la celebracion de la Sesién, con fa finalidad de dar cumplsmmn!&
substancial & los términos estatlecidos en la Ley para &l desahego de los procedimientos de los

1Ok

1 correspondie & fos cantenides de cac /ento pu sfn A
dal Tribunal Estatal de Congifiagidn y Arbitraje e cumpumen o fos acuerdos acr‘ daxadosﬂmﬁcclﬁu GENERAL

i DE DESARROLLO ORGANIZACIGNAL

] (T i
Lm“{é Tod i i -
egarta‘m\a;\\@ de tfescripcmnas ¥ Rl AR ENT Qi MANUALES
Porfilosda Pugsto Directopa General 3l |
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la finalidad solicitar a la autoridad sancienadora, dantre del procedimisnto administrativo de rasponsabilidad,
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1.8 CONDICIONES Y RIESGﬁS DE TRABAJO:

Genarales:
Dispenibilidad de:

Cambio de domic icdad de horano

Horario:

2 -
181 Exposicién de riesgos de trabajo:

Mqt}vo L
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1.8 MANEJO DE RECURSOS:,

Teléfono celular
Herramienta
cuto utilitario

i
Computadara poratil
Impresera fija
Impresara portétil
Radin Iocalizador

Autorizacion ylo Administracién de fondes: E & tonto: 4,000.00
Resguarda de equipe de cémputo, mobifiarie de oficina o N
Butomsuil &l Manto: 10,000.00

Cud

mtas plazas: 4

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

| ADMINISTRATIVOS

Formato:

Clave:
Anexo:

Referencia:

Manual de Organizacién
Revisién:

DGDO-DMA-PR01-FO01
3

DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-ITO1
10




[image: image24.jpg]000024

Clave: SDEyT-TECAEM-MO
S naikaEconameo MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 01
TORLYRABAO
Pég. 24 de 50
FORMATC
CESCRIFCICH il DE Ui

REFERERCIA PR-DEDO-DUEP ¥ ILGGDODIREQ

2. PERFIL DEL PUESTO:

a.  ESCOLARIDAD Mirim,
% Licencial

g

1

|

I Admfnlstrﬁllvas‘
% Toma d derie;l(me
% Capacidad de neg lén

g
% Mangjo constructivo de conflicios

Il Técnicas: #i <
£ ilnﬁan:emaci(m
L Inlerpretaclen
4 Andlisls dslegi

neilisgivn en la negocizcion juridica
do disposicianes jurfdicas

ili. Saciales

v, Valores

Legalidad
Imparcialid
Confidenciglicad -
% Honestidad

4 Profasionalism
Trabajo enrad

. EXPERIENCIA EN AREAS AFINES AL PUESTO:

4 Derechu Eabaral

wperiencia curicular samprebabla,

Es fa escolarldad, conacimientas, habliidades, actitudes, compatancias y experiensia

e Apitis | # b
s , ottt / SEQF‘EW'A DE AGMINISTRACION
Sujey Pet Fgueroa Jeff» E}emd‘ﬁmenkﬁd» Dssrzr}pclonas ¥ lgkr{a A 7 ENERA
Enlags Financicre Adeministrativo ~Porfilas/de Pussto Dirastora Géperat 1 L
Facha: 28 42 diciemars del 2045 Facha: 06 de ditio (st dul 2015 Focha: 08 ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT01
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO01 Revision: 10

Anexo:

3




[image: image25.jpg]000025

Clave: SDEyT-TECAEM-MO

oo Econatico MANUAL DE ORGANIZACION Revisidn: 01
VorL TaAAGS
Pag. 25 de 50
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o

REFERES

(La presente descripeidn y perfil de puesto s& tomard como refesencia para la conlratacién de personas,
considerando que los criterios establacidos no son discriminatorics en ningiin sentido para ccupar al puasto
documeantado)

; 4.-DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO -
. B -

11 DATOS GENERALES DEL PUESTY

Sacretaria { Ccordlﬁaclén ('stmw al: ﬁ'er‘mtarla de D a:ro!la Ecandmico y ihunal Estatal de

Coneiliacicn y Arbitraje
Subsecretaria /Direccién Genural‘ Nia
Coordinacion de ArealDireccion de ﬁxsa" A
Subdireccian [Departamento: NiA - '

Puesto al que reporta: Presidente/a del T{;hunai E:.mm de Concnlncmn &
Identidad de [a funcidn:.Ju Laborat

=NTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIi

Secrslarics de Desasollo Feondniico y dal Trabajo

1.2 UBICACION DEL PU

e [ Presidenteta et Tribunal Estetel da Canclianion y Arblirals

Sacrelaficda General

lenecen a una resolucion en forma

de Laude o rermle de Amp v estampado. de su firma an las actas

correspondientes §>am su vali
1,4 FINALIDADES O FUNC!ONES PRINC!PALES {)EL PUEETO
I Formular las disposiciones de cardcter general en atencion de las demanvas que se resihen v las
audlencias gue se llovan a caho an el Interler del Tribunal, mediante ef andlisis de la distribucidn da log
asuntos entrantes con base en su cortenido y fas cargas de Ins expedientss laborales en cada una de las

a equitallva, para que estas sean atendidas en los plazos de Ley, pr

S Hes ‘~<~‘ s
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(La presente descripcién y perfil de puesto se tomard como referencia para la contratacién de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en hinguin sentido para ocupar el puesto
documentado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Técnico/a Profesional

Titulo del puesto: Téenico/a Profesional

Clave del puesto: SDET/TECA/109-1219/JLA

Secretaria/Subsecretaria: Secretaria de Desarrollo Economico y del Trabajo/ Tribunal Estatal de
Conciliacion y Arbitraje

Coordinacion/Direccién General: N/A

Coordinacién de Area/Direccién de Area: N/A 2

Subdireccién/Departamento: N/A e

Puesto al que reporta: Presuﬁsntela del Tribunal Esla!al de Conclhacfon ¥ Arbnlra;e
Identidad de la funcién: Juridico Labor:

1.2 UBICACION DEL PUESTO DD:N:,TRO DELA ES_TRUCTURA ORGANIZACIONAL.:

|| secretariofa de Dasarrollo Econsmico y del
4 Trabajo

] =5 7
[ Presidente/a del Tribunal Estatal de J

Conciliacién y Arbitraje

i : 1
[ . Técnicofa Profesional J

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:" *
Verificar que las demandas y promaciones mgresadas ‘por oficialia de partes sean acordadas por los
Auxiliares Juridicos en los tiempos establecidos porla Ley, mediante la revision y andlisis de las peticiones
pendientes por acordar en cada mesa de tramite correspondiente, asi como la atencion a los litigantes
acerca de las supuestas omisiones de acordar promociones en las mismas, con la finalidad de agilizar el
desahogo de los procedtmlentos Jundu,os correspondientes de las cuales s il i

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES. PRINCIPALES DEL PUEST

& Coadyuvar en el hogo de las audiencias de Ley, Cor fesmnales y tesnrnomales en las que se
presenten incidencias, a través de atender las solicitudes de apoyo de los ~Auxiliares Juridicos de las mesas
de trémite y donde le indique el/a Secretario/a Coordinador/a de Asuntos de Amparos, con la finalidad de
preservar el principio de inmediatez Y. lar soluclén con orden y respetc de los conflictos incidentales con los
Auxiliares Juridicos. @

1. Comprobar que sean debidamente folsadas rubrlcadas y entre selladas las fojas de los expedientes que
derivan de copias certificadas en materia de derecho laboral burocratico y que deberan pasar a firma del
Presidente/a y Secretario/a General del Tribunal, mediante la revision fisica de las fojas que integran el
expediente asi como los acuerdos de pruebas, promociones, entre otros, con la flnalldad de darle. valldez y

auterizacion a lo que en ellas se especifica. =5
e
()Elsboréogftx. . Autorzg
»-Mnxs/ ”"\ . ‘e
A LA Ma. lsabsl- livares Mgt AD

Sugey Peralta Figueroa Jefa de Departar; de Descripciones y y y Stor éﬁ?ﬁmm's"“ ACION

Enlace Financiero Administrativo Porflies dé Puesto i

Fecha: 03 de noviembre 2020 Feoha: 03 de ndyiembre 2020 “Ey cﬂE Pade IONAL

Formato: Descripeion y Perfil de Puesto Raferencia: DGDO DOP
Clave DGDO-DOPP-PRO1-FO0 Revision:
Anexo: 4 Niimero de paginas:

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1

Clave: DGDO-DMA-PR01-FO01 Revisién: 10
Anexo: 3




[image: image30.jpg]0000390

Clave: SDEYT-TECAEM-MO
SEoARROLLO ccondMIC MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 01
Yo TaABATO
Pag. 30 de 50
Clave:
T s DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Revisio

INIGT RACION

Anexo 4 Pag. 2ded

. Expedir los acuerdos en los expedientes laborales burocraticos que le sean encomendados, mediante el
analisis y revision de las promociones ingresadas dando el seguimiento de la norma y con apego a la Ley,
los cuales deberan contener para su validez las firmas del Presidente, Secretario General del Tribunal y su
propia firma, con la finalidad de dar cumplimiento a las sentencias emitidas por los Tribunales Colegiados.

IV.  Realizar el debido resguardo de los expedientes a su cargo, que, por la naturaleza del procedimiento, es
decir suspension y/o acuerdo firme, sea requerido por el drea de Amparo, asi como los que se encuentran
en las mesas de tramite, mediante la actualizacién del procedimiento en el estado procesal, y su traslado al
archivo de concentracion, con la finalidad de evitar que exista alguna irregularidad juridica derivada de la

suspension del juicio laboral burocratico,

V.  Comunicar a ella Titular del Tribunal, acerca de los recursos instrumentados, promociones, peticiones y
correspondencia que le sean turnados, en materia de derecho laboral burocrético, mediante la elaboracion
del informe detallado de la dccumemacwn ‘recibida'y su canalizacién a las mesas de tramite, con la finalidad
de atender los asuntos burocrat!cos en llempo Y forma y evitar | las sanciones previstas en la Ley.

1.6 RESPONSABILIDADES DEL POESTO’

I. Asegurar el correcto desahogo de Ias diligencias efectuadas en )as audlencxas

II. Asegurar que los expedientes labarales burocraticos estén debidamente integrados

1. Evaluar que los proyectos de acuerdo con apego a la Ley en mateda ~

IV. Asegurar que no se le dé un mal uso a la informacion contenida en los exped!entes

V. Evaluar el informe detallado de lajinformacion recibi s para evitar las ‘sanciones previstas en la ley

-
@

Constitucion politica de los Estadé)s J

o
= Constitucion Politica del Estado Lnbre v S ) erano de Mor' )
s Ley Federal del Trabajo 23
» Leyde Amparo
e Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos
» Ley General de Responsabilidades Administrativas ,
» Ley Organica de la Adminis| n Publ(ca del Estado Libre y Soberano de More oS
+ Ley de Responsabilidade dmxms:rauvaﬁ pi ir a el Estado de Morelos .
» Acuerdo por el que se Instala Formalmente el nbuna! Estatal de Conciliacion y Arbit
= Reglamento Interior del Tribunal Estatal de Congiliacion y Arbitraje
s Manual de Politicas y Procedimientos del Tribunal Estat:
e Manual de Organizacién del Tribunal fta(a! de Concxha
CIONAL
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1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto

Asuntos de Amparo.

1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Presidente/a del Tribunal Estatal de Conciliacion y Informar sobre los asuntos en tramite, recibir
Arbitraje./Secretario/a General/Secretario/a Coordinador de y atender las instrucciones

Motivo

El personal maneja informacién clasificada: Si

1.9.1 Equipo de trabajo

Radio de comunicacion::
Teléfono celular

Herramienta
Vehiculo utilitario,

Computadora fija
Computadora portatil
Impresora fija
Impresora portatil

Generales:
Disponibilidad de: e A B
Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario Viajar: No
1.81 Exposicién de riesgos de trabaj; - : ‘
Lesiones g« 4 . Intensidad -
Bajo. = = Medio ! Alto
Caldas sl s “ No No
Mutilaciones et 4 No | No
Golpes & : No
otros No
1.9 MANEJO DE RECURSOS:
N/A
Resgu'anl'jo de equipo de computo, ;mobiliaflp de ofquhzy: 'Mo;ﬂo: 10,000.00
automovil: 0 ¥4 2 '
Tiene personal a su cargo: : No... Cuantas plazas: N/A

Radio localizador No Otros
TARIA-DEADMINISTRACION
BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Formato: Descripcion y Perfil de Puesto Referencia: DEDO-DRRFRRY, . ;
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2. PERFIL DEL PUESTO:

a. ESCOLARIDAD MINIMA:

i Administrativas:
+ Andlisis e interpretacion de informacion
<« Toma de decisiones
< Planificacion de actividades

ii Técnicas:

% Implemnentacion de concnhac:on en fa negccsacténjurlmca
% Interpretacion y analisis de disposiciones jutidicas

% Andlisis de legislacién en/materia laboral g
s Analisis juridico de procedimientos admlms(ratlvos 3
< Derecho laboral - . S G R

iii Sociales:

+ Capacidad de comunicaci
+  Gestion de conflictos
* Relaciones publicas
% Trabajo en equipo

iv Valores:
+ Eficiencia
+ Legalidad
+ Transparencia
** Rendicién de cuentas
“ Confidencialidad
% Honestidad

c. AREAS DE EXPERIENCIA

% Derecho Laboral
* Administracion Publica”
“ Amparo

% Procedimiento y Juicio laboral
+ Lexicologia en Materia Burocratica

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

% Licenciatura en Derecho, carrera afin y/o experiencia curricutar comprobable.

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

AAROS DE EXPERIENCIA:

7
Ma, Isabel Al livares
Jefa de Depanom Dascnpcianes ¥
_Pérfilesdb Pussto

Sugey Perélta Figueroa
Enlace Financiero Administrativo

RAGIAN

CIONAL

Fecha: 03 de noviembre 2020 PéCha03 de ndviembre 2020
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. Evaluar la viabilidad del registro da los nueves Sindicatos o su cancelacion de los qua ya se
ancueniran actives, mediante fa revision de las peliciones de creacion o canceiacidn asi como de las
condiciones generales de trabajo a través del procedimiento correspondisnts respecto al estado
procesal quas guasda &l juicio con epego g !a }ey. para garantizar les derechos de los participantes.
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Verificar que los expediantes sean integrado:
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1.8 CONDICIONES ¥ RIESGOS DE TRABAJO:

Generales:
Bisponibilidad d
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~Bajo Media
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5 a

1.9 MANEJO DE RECURSDS!
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automayil: ¥
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Ef personal maneja informac sificada

1.8.% Equipo de trabajo asigna

Computadara fijad Mo
Consgatadora portati Mo
Impresora fija Ne
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Radio locatlzador MNe
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1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
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i 7 i
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;NGB y e :
Puasto al que reporta: Prasidantais el Trbunal Estata) de Conailiacion’y Art
Identidad do fa funcién: Admin [ g

| i

istracién Genars|
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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 ningtin sentido para ocupar el puesto

documentado)
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUEST

Categoria del puesto Dlreptorla de N
Titulo del Puesto: i or/a de Asuntos de Ampa(o
Clave del puesto: SDET/TECAISCAA/108-271/JLA
Secretaria / Coordinacion General Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajufrnbunal Estatal de
Congiliacion y Arbitraje
Subsecretaria /Direccion General N/A
Coordinacion de Area/Direccion de Area: N/A
Subdireccion /Departamento: N/A~ - .
Puesto al que reporta: Secretario/a General Y &
Identidad de ia funmbn Juridico Laboral NS

Arbitraie

[ 1

[ Secretario/a Generat

[ Secretariofa Coordinador/a de Asuntos de Amparo

Presidente/a del Tribunal Estatal de Conciliacion y

Circuito y Juzgados Federales relat a lo: lu!cros de ampam directo o lndfreclo |nterpuestos por alguno de
los participes del juicio laboral burocratico, mediante el estudlo Y. anéhsns de la documentamén recibida en su
ambito de competencia, con la finalidad de dar. cum|
lineamientos propios del juicio’ correspcndiente b,

L Revisar detaﬂadamente los nformes _prevics. ¢ }us(lﬂcadcs
Colegiados de Circuito y Juzgados Federales, mediante el “analisis 'y cotejo del contenido del
expediente con el del informe, con la finalidad de dar debido cumplimiento al procedimiento que la
autoridad sefiala motivo del amparo.

Comunicar al Secretario/a General el envio y devulucmn de Ios expedyenles a los Tnbunales

5 expedier\tes laborales burocratlcc e su compekenma através
la apllcacmn de la- as aplicables, con la finalidad de dar cumphmlentu ala
resolucién de suspension provisional o defirfitiva del acto reclamado’ por el quejoso en al -amparo
dreio elndirecto: / / sFr‘RETARD\ DE-ADMINISTRACION

BIRGGREIN CENERAL
bAR‘sEOL ORGANIZACIONIL

=

Soficily, N~
C. " e
Sugey Peraﬂéﬁ}ﬁéﬂﬂé

Enlace Financiero Administrativo

on Yanez.
partamento e Descrip
Perfilds.doPucsto

Fecha 06 de diciembre del 2019 - Fecha: 06 de dicieriro del 2019
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V. Atender el tramite relativo a los incidentes de ingjecucion o de incumplimiento, mediante el analisis e
interpretacion de la informacion recibida en forma de sentencia emitida por los Tribunales Colegiados
de Circuito y Juzgados Federales, aplicando la accién a ejecutar determinada por los plazos y términos
legales previstos en materia de amparo, para que el Tribunal rinda informes de autoridad en tiempo y
forma.

V.  Atender la tr: mltamén d
andlisis y sustento de los ji
por el quejoso o e;«sta sz(

1.6 RESPONSAB!LIDADES DEL UESTO:
. Asegurar el cumphmlento de los procedimlentos de amparo directo o
Il Asegurar el envié y devolucidn de los expedientes con los acuses col
1ll. Remitir los proyectos de Amparo Directo o Indirecto solicitados: i
IV, Remitir las mandas de Amparo en me;ecumén a losTrlbunales Goleglados d Circuito ylo Juzgados
Federales.

V. Determinar

Constitucion Polmca del Estado Librey Sobe
Ley Federal del Trabajo
Ley de Amparo : 3
Ley del Serv‘k:io Civil del Estado de Morel

Ley General de Resp
Ley de Presupuesto, Con
Reglamento! Interior de la Secretaria de Desarrollo Ecoridmico. y del Trabajo i
Reglamento !ntenor del Tribtinal Estatal d& Conciliacion y Arbitraje - !
Manual de Politicas y Proy mientos del Tribunal Estatai de Concilsacncn y Arbxtra]e
Manual de Organxzac:on del Tnbunai Esiatal de Concmacron y Arh(traje

6 68 660606 60 6 0 0

1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto

Présidente/a del Tribunal Estatal de Conciliacion'y Ar‘t‘)i!raji,=

fotivo
Informar el estado procesal de,los asunm que
se desahogan en el Tnbuna! 3 ¢

scretario/a General

amparo !
Envio de

promociones, asi cSEB%FMKnBﬁMMMﬂRAc& 0

cada uno de los proc

les
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1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Generales:

Disponibilidad de: -

Cambio de domic

1.8.1 Exposician de riesgos de trabajoi’

11 Intensidad i
Lesiopes.utf | Medio
Caidas No - :
Mutilaciones s 3 e NG i
Golpes " T E
otros No :

1.9 MAMEJO DE REC

automovit:
Tiene personal a su

Impresora fija
Impresora portatil
Radio localizador

lo} 4
Autorizacién ylo Administracion de fondos:

No

~..Vehiculo utilitario

0.00
10,000.00

Cuantas plazas: 4
2 iy
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2. PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

a. ESCOLARIDAD MINIMA. s

o

i.  Administrativas:
¢ Analisis de Ieglslacsén en materia laboral
< Analisis ]urldico de procedlmxenros administ
< Analisis de brob[emas y toma de decnsmnes

ii. Técnicas: . -
& |mp!ementa‘ n de conciliacion en la negociacion juridica
% Interpretacion’ y anélls;s de disposiciones ,uridlcas

ifi. Sociales
<« Liderazgo
Gestion de

iv, Valores

“»  Asertivo
«%  Escrutinio y
*» Confidenci
4 Honestidad.

c. EXPERIENCIA EN AREAS AFINES AL PUESTO:".

«+ Derecho Laboral
Administracion Pubfica

.

F3

{\/» ’SOT.c.x@:‘
Sugey Peraﬁ;ﬁﬁ;‘mé‘“ cripeiones y e
Enlace Financiero Administrativo i Pnrﬂles de ?ues o Director: iz
Fachat 06 de diciembre del 2019 Fecha 06 de d:hcﬁ\pr del 2019 019
7 4 - =
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XIV.- DIRECTORIO

Ivonne Nava Ide
Presidenta del Tribunal Estatal de
Conciliacién y Arbitraje

777 3-18-27-60

Calle Francisco Leyva Numero 5
Colonia Centro
Cuernavaca, Morelos,

C.P. 62000

Juan Carlos Quinto Almazan
Secretario General

777 3-18-27-60

Calle Francisco Leyva Numero 5
Colonia Centro
Cuernavaca, Morelos,
5 C.P. 62000

Gabriela Fuentes Roman
Secretaria Coordinadora de Asuntos
Colectivos

“Calle Francisco Leyva Numero 5

Colonia Centro
Cuernavaca, Morelos,
C.P. 62000

Josmira Mildred Martinez Gémez
Secretario Coordinador de Asuntos d
Amparo

Calle Francisco Leyva Numero 5
g Colonia Centro
Cuernavaca, Morelos,
C.P. 62000

Miriam Janett Gonzalez Jaimes
Técnico Profesional

Francisco Leyva Numero 5
Colonia Centro
Cuernavaca, Morelos,
C.P. 62000

Osvaldo Ramos Jorge
Secretario Instructor

Francisco Leyva Numero 5
Colonia Centro
Cuernavaca, Morelos,
C.P. 62000

Pedro Soto Sanchez
Subdirector de Servicios

Calle Francisco Leyva Numero 5

Colonia Centro

ernavaca, Morelos,
.P..62000
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XV.- COLABORACION

esto de las personas
blicas colaboradoras

Yasmin Anavia Cisneros
Analista Especializado en Administracion
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