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iil.- AUTORIZACION
F 4
# "'
Se expide el presente Manual de Organizacién de la Junta Lotal de Concnllaclon y Arbitraje del Estado de Morelos, el
cual contiene informacion referente a su estructura y funaoﬁamlento y tiene cormo objetivo, servir de instrumento de
consulta e induccion para el personal, con fundamento en los siguientes ordenamientos juridicos:

Articulos 1, 8, 9, fraccién lll, 14, fracciones VIII, IX, XXV y 24, fraccién LIl de la Ley Orgénica de la Administracion
Pdblica para el Estado Libre y Soberano de Morelos, vngente

Articulos 5, fraccién X1V, 10, fracciones XVIl y XXV y 23 fracciones V, y VIl del Reglamento Interior de la Secretaria
de Administracion y Finanzas del Poder Ejecutivo Estatal vigente;

S 5 Articulo 12 fracciones XVIl y XXVI del Reglamento Intenor de la Secretarfa de Desarrollo Econdmico y del Trabajo
Ve P XSr _del Poder Ejecutivo Estatal, vigente.

.\. '1;,
| 1y

~on ePR@BO
José Victor S’{nchez Trujillo
Secretario de Desarrollo qunnmlco vy del Trabajo

ACTUALIZQ
Yuridia Ibarra Rojas
Pre5|denta de la Junta Local de Concihacron
vy Arbitraje del Estado de Morelos

i VALIDO
4 Georgina Arenas Santana o,
Directora General de Desarrollo Organizacional

Fecha de Autorizaciéon: 1.5 de mayo de 2026

Numero de paginas: 65

‘Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de “Aprobd”, “Actualizé” y “Validé” en la presente hoja
de autorizacidn.

Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PROL Y DGDO-DMA-PRO1L-ITOL
Clave: DGDO-DMA-PROL-FOOL Revision: 12
Anexo: < |
Aprobacion 2026/05/15 4 de 68
Publicacion 2026/06/24
Expidio Poder Ejecutivo del Estado de Morelos
Periddico Oficial 6573 “Tierra y Libertad”

IS I i — L — 2
iy IITIIINTY ity [ [T} Nty [TIIIIT] Ny [

IENSyEeNS e
[T} ity O] Gy [




"gums TAT,
* )

Manual de organizacion de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Morelos

Ultima Reforma: Texto Original

|4
g s.ls-xo . _\'vr\"ﬂ\% [

=
-
=
3\ .
i, Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.
1L- H SNV . L . . .
Direccién General de Legislacion.
Subdireccién de Jurismatica.

202 20

.000004

i =i . Clave: SDET-ILCAEM-MO
<IN VS MANUAL DE ORGANIZACION Revisién: 02
Pég. 4 de 65

V.- INTRODUCCION

El Manual de Organizacién es un instrumento técnico—admii:ﬂstratlvo, que se elabora con la finalidad de cumplir a lo
estipulado en el Reglamento Interior de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos.

Este documento sirve para:

e Proparcionar informacién sobre la estructura orgéhxca de la Junta Local de Conciliacién Arbitraje del Estado de
Morelos; y
o Establecer los niveles jerarquicos; #
Y o Indicar las funciones de las dreas constitutivas;
‘o Encomendar responsabilidades; v
§ Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones
Proplaar la uniformidad en el trabajo;
Utlllzar de manera racional los recursos hurnanos financieros, materiales y tecnoldgicos;
. Facmtar la induccién al puesto del personal de nueva ingresoy;
-0 V78 Apoyar las auditorfas internas de los érganos de control.
\
'0 MEfManual de Orgamzacnon una herramienta de Qonsulta permanente, que permite el conocimiento de las funciones y
. estructura de la Junta Local de Conciliacion y Arpltraje del Estado de Morelos coadyuvando al logro eficaz y eficiente
de sus objetivos. Este manual esta integrad@ por los siguientes apartados: portada, contenido, autorizacidn,
" introduccién, hoja de control, antecedentes, malco juridico—administrativo, atribuciones, misién y visién, estructura
organica, organigrama, funciones principales, descrjpclones y perfiles de puestos, directorio y colaboracion.

DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITOL
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EMISION Y REVISION

V.- HOJA DE CON:FROL

No.
Rev.

Pag. (s).
Afectadas

Naturaleza del Cambio

Motivo del Cambio

Fecha de Vigencia

00

Todas

Actualizacion del Manual

Actualizacion

30/enero/2020

Todas

Adecuacién del manual de organizacién® a la
metodologia actual. :

Nota: Los manuales de organizacién contaran con un
apartado de emisién y revisién para su mejor control y
comenzardn con la revisién O1.

Actualizacion de la
metodologia

30/junio/2022

Todas

Actualizacién del Manual de Organizacién, derivado
de las responsabilidades y atribuciones de la Unidad de
Enlace Financiero Administrativo y [a Unidad de Enlace
Jurfdico se llevé a cabo la modificacién de Estructura
Organica de la Secretarfa de Desarrollo Econdmico y
del Trabajo se realiza la cancelacion de 2 plazas (nivel
106), asi como la creacién de 2 plazas (nivel 105) de
las dreas antes mencionadas, y se cancela 1 plaza

(nivel 108). f

Actualizacion del Manual
de Organizacion, derivado
de la modificacién de
Estructura Organica de la
Secretarfa de Desarrollo
Econdmico y del Trabajo
con ndmero de
movimiento DGDO-EA-
002-2026.

15/mayo/2026

Ls

CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

El Departamento de Manuales Administrativos de la Direccién General de Desarrollo Organizacional.

2. Lalunta Localde Concmai:ién y Arbitraje del Estado de Morelos.

v

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrdnico “manuales.morelos.gob.mx”.
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VI.- ANTECEDENTES

La Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos y sus Juntas Especiales Uno, Uno Bis, Dos, Tres v
Cuatro, son un Organo Desconcentrado del Pader Ejecutivo que tiene a su encargo el tramite y resolucion de los
asuntos y conflictos de trabajo de caracter individual y colectivo, que se suscitaron entre los trabajadores y patrones,
hasta antes de la aplicabilidad de la Reforma laboral del 01 de mayo de 201.9.

EL 17 de septiembre del 2003, se publicé en ei Periédico Oficial “Tierra y Libertad” No. 4278 el Acuerdo por el que se
suprimic la Junta Especial N.5 de la Local de Conciliacién y Arbitraje, que a su vez renombraron y redistribuyeron las
__ competencias de las demas Juntas Especiales.

- EL.20 de junio de 2008, se publicé en el Periddico Oficiat “Tierra y Libertad”, nimero 4621, el Decreto nimero

setecientos setenta y tres por el que se reforma, adiciond y derogd la Ley Orgdanica de la Administracidn Pdblica del
" Estado de Morelos, y en el cual, el H. Congreso del Estado de Morelos creé la Secretaria del Trabajo y Productividad; se
rpre‘x{i_é sus atribuciones, las cuales se enfocaron a vigilar que la polftica laboral en el Estado cumpliera con las
“disposiciones que indicd la. Constitucién Federal en su artfculo 123 apartado A y B, asf como la promocién del empleo
,.qlgho y productivo para toda la ciudadania morelense.

== : ]
7 EL 25 de julio de 2012, se publicé en el Perigdico Oficial “Tierra y Libertad” numero 5005, la Ley Organica de la
NO inistracion Publica del Estado de Morelos, el Decreto ndmero dos mil ciento diecisiete por el que se reformaron,
“iisadicionaron y derogd diversas disposiciones dela Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado Libre y Soberano
o aodl@ Morelos. i

- EL26de’junio de 2013, se publicé en el Periddico’'Oficial “Tierray Libertad” numero 5099, el Reglamento Interior de la
Secretaria del Trabajo, el cual tuvo por objeto regular la organizacién y el funcionamiento de la Secretaria del Trabajo,
asf como vigilar que se respetaran los derechos v prerrogativas laborales contenidos en el articulo 123, apartados Ay
B, de la Constitucion Politica de los Estados Uhidos Mexicanos, para los trabajadores Morelenses, asi como el despacho
de los asuntos que le encomendd la Ley: Orgdnica de la Administracién Piblica del Estado de Morelos y demds
disposiciones legales aplicables. 4

El 24 de abril de 2013, se publicé en el Periddico Oficial “Tierray Libertad”, ndmero 5085, Acuerdo del titular del Poder
Ejecutivo por el que se establece'la Junta Especial Numero Cuatro de la Local de Conciliacién y Arbitraje cel Estado de
Morelos, asi como se cambia la residencia y delimita la competencia de las Juntas Especiales Dos y Tres
respectivamente. v i

El 24 de febrero de 2017, se pubﬁcé en el Diario Oficial de la Federacion el “Decreto por el que se declaran reformadas
y adicionadas diversas disposiciones de los articulos 107 y 1.23 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en materia de Justicia Laboral”. i

El 20 de noviembre de 2018, se publicé en el Periédico Oficial “Tiesra y Libertad”, nimero. 5651, Reglamento Interior
de la Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo, creando la Secretarfa de Desairollo Econdmico v del Trabajo,
resultado de la fusién entre la Secretaria de Economia y la Secretarfa del Trabajo, para instrurnentar politicas publicas
encaminadas a la productividad y desarrollo integral del empleo y la mejora de los centros de trabajo, ademds de
generar esquemas de participacidn ciudadana en la creacién de empleos, aplicando criterios de igualdad de género y de
proteccion de los derechos de los nifios y de las nifias, a través del combate a la explotacidn infantil.
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EL1” de mayo de 2019, se publicé el “Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la |
Ley Federal del Trabajo, de la Ley Organica del Poder Judicial de la Faderacidn, de la Ley Federal de la Defensoria
Pdblica, de la Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores y de la Ley del Seguro Social, en
materia de Justicia Laboral, Libertad Sindical y Negociacién Colectiva”, que dispuso la transformacién del sisterma de
justicia laboral en las Juntas de Conciliacion y Arbitraje, al establecer la transicion de la funcién jurisdiccional a los
Tribunales Laborales del Poder Judicial de la Federacion o de las Entidades Federativas.

. A partir de la entrada en vigor de la Reforma al Slst;e;"na de Justicia Laboral en el Estado de Morelos, el dia 03 de
noviermnbre de 2021, este érgano desconcentraco coqc;luyc’o larecepcidn de dermandas laborales por ser de competencia
de los Tribunales Laborales; sin embargo, continta resolviendo los juicios que ya se encontraban en tramite. |

=3 \.E_Ll3 de noviembre de 2024, se publicé en el Periddico Oficial “Tierray Libertad”, 6366 Alcance, el Reglamento Interior

- de la Secretaria de Desarrollo Econdmico vy del Tufébajo, con una idea integral de fomentar el desarrollo econdmico %
N labbral, con enfoque de desarrollo humano y social, mediante una estructura organica y funcional conforme a las
oy ne#esldades normativas y operacionales que reqtj)liare para el logro de sus objetivos y atribuciones contenidas en la Ley

(éénica de la Administraciéon Publica para el Estédo Libre y Soberano de Morelos.

En coherencia con los principios del buen vivir, @sta Junta orienta sus acciones a garantizar una justicia laboral gue

promueva la dignidad, la equidad y el respeto entie trabajadores y empleadores. Se busca que los procesos sean agiles,

N O Naggesibles, imparciales y transparentes, fomentando relaciones laborales justas y armoniosas. Corno meta a mediano
ok plazo, se trabaja en la superacion del rezago. en las Juntas Especiales de la Local de Conciliacién y Arbitraje,
e sogontribuyendo asial bienestar integral de la comﬂ%nidad y al fortalecimiento del tejido social.

.\W\

El 31 de diciembre de 2024 se publicé en el periddico “Tierra y Libertad” nimero 6382 el decreto ndmero veinticinco
del presupuesto de egresos del Ejercicio fiscal del 1: de enero de 2025 al 31de diciembre de 2025, asi mismo se publicé
la Ley de Ingresos del Gaobierno del Estado de Morelos para el gjercicio fiscal del 1 de enero de 2025 al 31 de diciembre
de 2025, por lo anterior se realizé un Ajustes enlos tabuladores del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Morelos
presentado en el anexo 36, lo que implica una actualizacién en la Estructura Orgénica de la Secretaria de Desarrollo
Econdmico y del Trabajo. i .

ELO4 de febrero del 2025, se autorizdé la modificacién de Estructura Orgdnica de la Secretaria de Desarrollo Econdmico
y del Trabajo con ndmero de movimiento DGDO-EA-002-2026, a través del cual, se realizaron creaciones y
cancelaciones de plazas, conforme a las necesidades normativas y operacionales contenidas en el Reglamento Interior
de la Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal.

El 14 de agosto de 2025 se autorizé la modificacidn de Estructura Orgdnica de la Secretaria de Desarrollo Econémico
y del Trabajo derivada del movimiento nimero DGDO-EA-012-2025, a través del cual, se cred la Direccion General
de “Orgullo Morelos” y Subsecretaria de Inversiones Estratégicas, derivado de la modificacién al Reglamento Interior
de la Secretarfa de Desaryollo Econémico y del Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal. Asi mismo, se transfirieron las
Unidades Administrativas de la Secretaria Técnica, la Unidad de Enlace Juridico y la Unidad de Enlace Financiero
Administrativo a la Oficina de la Persona titular de la Secretarfa de Desarrollo Econdmico vy del Trabajo.

EL 04 de febrero del 2026, se autorizé la modificacion de Estructura Organica de la Secretaria de Desarrollo Econémico y
del Trabajo con nimero de movimiento DGDO-EA-002-2026, derivado de las responsabilidades v atribuciones de'la
Unidad de Enlace Financiero Administrativo y la Unidad de Enlace Juridico, las cudles se describen en el Reglamento Interior
de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo, se realiza la cancelacion de 2'ptazas (nivel 106) asicomo fa creacidn
de 2 plazas (nivel 105) de las dreas antes mencionadas, se cancela 1 plaza (nivel 108). '
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Vil.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
1. CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
Tl Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
| ¢ |
2 CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS ‘
2:L; Constitucién Politica del Estado Libre y.Soberano de Morelos, que reforma la del afio de 1.888.
LEYES/ CODIGOS
Leyes: {
Federales: 3
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 ésta Ultima).
Ley de Amparo, Reglamentaria de los Artlculos 103 y 107 de la Constitucion Polftica de los Estados
Unidos Mexicanos.
Ley de Fiscalizacion y Rendicidn de Cuentas de la Federacidn.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123
= - Constitucional. Suy
e Estatales: :
=3129= Ley de Entrega-Recepcidén de la Admlnlstrauon Plblica para el Estado de Morelos v sus Municipios.
BA2:2. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.
3.1.23. Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.
3.1. 224 Ley Orgénica de la Administracién Pdblica para el Estado Libre y Soberano de Morelos.
B.0.2.5; Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.
3.1.2.6. Ley General de Hacienda del Estado de Morelos.
027 Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos.
3.1.2.8. Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, An'endarnlentos y Prestacion de Servicios del Poder Ejecutivo del
Estado Libre y Soberano de Morelos. 7
3.1.2.9. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puiblica del Estado de Morelos.
3.1.2.10. Ley de Proteccion de Datos Personales en P05€-slon de Sujetos Obligados del Estado ce Morelos.
BoL2.0, Ley General'de Bienes del Estado de Morelos: !
31.2.12, Ley de Planeacién para el Estado de Morelos.
3.1.2.1.3 Ley de Fiscalizacién y Rendicion de cuentas del Estado de Morelos.
3.1.2.14. Ley Estatal de Documentacién y Archivos de Morelos.
3.1.245; Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de Maorelos.
31206, Ley de Igualdad de Derechos y Oportunidades entre Mujeres y Hombres para el Estado de Morelos.
312,17, Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Morelos.
3:.1.2.18: Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos.
3.1.2.2:9; Ley del Sisterna Anticorrupcion del Estado de Morelos.
3.1.2.20; Ley de Trasformacion digital del Estado de Morelos. b
3.1.2:21. Ley de la Comisién de Derechos Hurmanos del Estado de Morelos.
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PROL Y DGDO-DMA-PROL-ITOL
Clave: DGDO-DMA-PROL-FOOL Revisién: 12
Anexo: 3
Aprobacién 2026/05/15 9 de 68
Publicacion 2026/06/24
Expidio Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial 6573 “Tierra y Libertad”




"gums TAT,
*

EhA Y LR

<

Manual de organizacion de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Morelos

SJS-m . _\'vr\’a\% [

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

Direccién General de Legislacion.
Subdireccién de Jurismatica.

=
=
-
=
z
im VI-SAVN)

2024

{

Clave: SDET-ILCAEM-MO
MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 02
Pag. 9 de 65

Cdédigos:

Federales:

Cadigo Fiscal de la Federacion.

Cddigo Civil Federal.

Cddigo Penal Federal

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales

Estatales: :

Caédigo Fiscal para el Estado de Morelos. oY

Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Mot elos

Cédigo de Etica de las personas servidoras publlcas del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.
Cddigo Penal para el Estado de Morelqs

Cédigo de Conducta de la Secretarfa de Desarr pllo Econdmicoy del Trabajo.

PLANES:

Federales:

Plan Nacional de Desarrollo 2025~ 2030
Estatales:

Plan Estatal de Desarrollo 2025-2030.

REGLAMENTOS/DECRETOS/ACUERDOS/PROGRAMAS:
Reglamentos:
Federales:
Reglamento de la Ley de Adqulslcione& Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Estatales:

Reglamento de la Ley sobre Adqulslclones, Enajenaciones, Arrendarmientos y prestacion de Servicios del
Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos.

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

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

Reglamento de Escalafén para los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Morelos.
Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pliblica del Estado de Morelos.
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal
Reglamento Interior de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos.

Reglamento de la Ley de Entrega Recepcidon de la Administracidon Pdblica del Estado y Municipios de
Morelos, para el Poder Ejecutivo del Estado. -

5.2 Decretos:

5201 Federales:

52,1.2 Ninguno,

829 Estatales: G

522X Decreto por el que se Establecen las Medidas de Austerldad Racionalidad y Contencidn al Gasto Publico
para la Administracién Pdblica Estatal.

5.3 Acuerdos:

5311 Federales: i

5.8.2.2 Ninguno B,

5.3.2 Estatales: (5 ¢

53.2% Acuerdo mediante el cual se establecen las medidas adicionales de austerida que permitan el anorro de
recursos relativos a la asignacion, uso y gasto relacionado con el parque vehicular del poder ejecutivo
estatal.

5.3.2.2 Acuerdo de sectorizacion de los diversos organisimos auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal.
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5323 Acuerdo por el que ratifica la residencia y dehmjta la competenc:a por turno de las Juntas Especiales de
la Local de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos.
Programas: '
Federales: ;
Programa Especial para la Eficiencia de la Gestlon Pdblica 2025-2030
Estatales:
Programa Estatal de Proteccion ClvlL A
Programa Sectorial de Desarrollo Ecghomlco y Trabajo Digno 2025-2030
Manuales: ;
Federales: |
Ninguno i
Estatales:
Manual de Organizacion Junta Local de Conclllaaon y Arbitraje del Estado de Morelos.
Manual de Politicas y Procedlmlentos Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos.
Lineamientos: ‘
Federales: ;
Lineamientos de racionalidad y austendad presupuestaria 2026.
Estatales:
H\/H@.Z a4, Lineamientos Generales para la Apllcaclon de La Ley Estatal de Documentacién y Archivos de Morelos.
> 1622 Lineamientos del Fondo Revolvente y Otros Gastos.
o 5 o Lineamientos y criterios para el ¢umplimiento de las obligaciones de Transparencia.
P GUIAS/CATALOGOS:
Asls Estatales:
745 e Guia para el registro, segulmlento y evaluacion del logro de competencias genédricas.
L2 Guia para elaboracidn y actuahzacién de Manuales Administrativos.
7.2 Catalogos: i
721 Estatales: ;
T2 Catdlogo de Bienes Muebles
8 OTROS: ; !
8.1 Federales: + A
8.1.1 Reglas Generales y Criterios para la lntegr‘aclon y Operacion del Sistema Nacional de Competencias.
8.1.2 Estatales:
813 Protocolo de Actuacion para la Recepcion y Atencmn de denuncias por Hostigamiento Sexual y Acoso
Sexual.
Nota: los ordenamientos del marco juridico—administrativo de referenoa se encuentran vigentes mientras no.existan
otros que los deroguen o abroguen.
\/a_li'do’ Marco Juridico
N AV n""f" 4\,14
| AR YA
Eugenia Rjva Palacio Mier
Titular de la Unidad de Enlace Juridico
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Viil.- ATRIBUCIONES

De conformidad con el Reglamento Interior de la Secretarfa de Desarrollo Econdmico y del Trabajo del Poder Ejecutivo |
Estatal publicada en el Periddico Oficial “Tierray Libertad” nimero 6366 Alcance de fecha 13 de noviembre del 2024, |
y reformado el 13 de agosto de 2025, vigente, se tlenen las siguientes atribuciones genéricas:

Articulo 12. Las personas titulares de las Unidades Admlnistrativasf para el ejercicio de sus funciones, cuentan con las
atribuciones genéricas siguientes:

l. Acordar con la Persona Titular de la Secretana 0 su superior jerdrquico, los asuntos de su competencia o que le
sean delegados;
Representar a la Persona Titular de la Secretana 0 a su superior jerarquico, en los asuntos que le encomiende;
Participar, previo acuerdo con la Persona Titular de la Secretaria, en la suscripcién de convenios, contratos y
cualquier otro tipo de instrumentos retatlvos al ejercicio de sus atribuciones;
Planear, programar, controlar y evaluar las actividades de las unidades administrativas a su cargo, asf como
ejecutar y vigilar sus programas de actividades, de conformidad con la normativa;
Formular los programas presupuestarios y:'el anteproyecto del presupuesto anual de las unidades
administrativas a su cargo, asfcomo proceder: a su ejercicio conforme a lo que establezca la normativa;
Identificar y solicitar a la autoridad Competénte, a través de la unidad responsable, los recursos financieros,
"“materiales y humanos, asf como (0s semvicios que resulten necesarios para la operatividad de su unidad
“administrativa;

Vil. Formular y operar los programas de m}gerslon publica y de coinversion con otras instancias, en su caso;

VIl Proponer a la Persona Titular de la Segretana 0 a su superior jerarquico, las politicas, lineamientos y criterios que
normardn el funcionamiento de la unidad administrativa a su cargo;

X Proponer a la Persona Titular de la Set:;:etari’a la designacidén, promocidén o remocién de las personas servidoras
publicas a su cargo; b

X Proponer a la Persona Titular de la Secrétaria o su superior jerarquico, las modificaciones en la organizacidn,

estructura administrativa, plantillas de personal, facultades y dermds aspectos que permitan mejorar el
funcionamiento de las unidades admlnlstrétlvas a su cargo;

Xl Autorizar las licencias e'incidencias de las personas servidoras publicas subalternas, asi como aprobar las
comisiones de acuerdo con las necesidades del servicio, de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables, las condiciones generales de trabajo'y las normas y lineamientos que emita la autoridad competente;

Xl Elaborar los informes de avance y desempefio de la operatividad de las unidades administrativas sometiéndolos
ala aprobacién de la Persona Titular de la Secretaifa;
Xl Proponer mecanismos de difusién en las materias dé su cormpetencia;

XIV.  Expedir certificaciones de las constancias y documentos que obren en sus expedientes o archivos, derivados vy
generados directamente en ejercicio de sus atribuciones; prevto pago deilos respectivos derechos, cuando asf
proceda;

XV. Vigilar el cumplimiento de las leyes y dernas disposiciones aplicables en el ambito de su competencia;

XVI.  Concretar convenios de colaboracion que coadyuven al fortalecrmlento del sector, previa autorizacion de la

' Persona Titular de la Secretaria; Ly
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XVIL. Rubricar y suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asf como aquellos que le sean
encomendados por delegacién o le correspondan por suplencia;
XVIN. Emitir dictamenes, opiniones e informes sobre los asuntos de su competencia, asf como aquellos que les
instruya la Persona Titular de la Secretaria;
XX, Ordenar y firmar la comunicacion de los acuerdos de tramite, transmitir las resoluciones o acuerdos de la

Persona Titular de la Secretaria o superior jerdrquico, segun sea el caso, y autorizar con su firma las que emita
en el ejercicio de sus facultades;

XX Asesorar, en las materias de su compétencia, a la Administracion Publica Estatal y a los sectores social y
privado, con apego a las politicas y normas internas establecidas por la Persona Titular de la Secretarfa;
XX Asesorar, en el ambito de su competericia, a la Persona Titular de la Secretaria, o a quien [a supla, respecto de

los asuntos a tratar en las sesiones de los Organos Colegiados en los que participe;
Proporcionar la informacion, datos, asesorfas y, en su caso, la cooperacién técnica que le requiera la
Administracién Pdblica Estatal o el personal de la propia Secretarfa, de acuerdo con las politicas internas vy
normas establecidas por la Persona Titular de la Secretaria;
Colaborar en la materia de su competencia, en las tareas de coordinacién de la Administracién Publica
Paraestatal, a solicitud de la Persona Titular de la Secretaria;
Participar en la elaboracién, instrumentacion, gjecucién, seguimiento, control y evaluacién de los planes y
) programas que determinen las autoridades competentes, de conformidad con la normativa definida para tal
OMIA efecto;

XX, o, Proponer a la Persona Titular de la Secre‘cana 0 superior jerdarquico, seguiin sea el caso, la delegacién de las
facultades conferidas a las personas seryldoras publicas subalternas, conforme a la normativa;

VL Elaborar y actualizar los Manuales Adrinistrativos en coordinacién con la Secretarfa de Administracion de
conformidad con la normativa; ]
XXVIL. Adoptar y, en su caso, participar en coordinaciéon con las autoridades competentes en la formulacién e

implementacion de proyectos de innovacién y simplificacién administrativa en términos de la normativa dentro
de su ambito competencial;

XXV Desemperiar las comisiones que le encomiehde la Persona Titular de la Secretaria o superior jerarquico, segun
seael caso;

XXIX, Solicitar el soporte y mantenimiento en redes, sistemas informaticos y equipos de cdmputo a la unidad
competente;

XXX, Coordinarse con la UEJ en la sustanciacion y resoluclén de los recursos administrativos que se interpongan en
asuntos de su competencia;

XXX Conceder audiencias al publico y recibir en acuerdo a cualquuer persona servidora publica subalterna, conforme
a los Manuales Administrativos respectivos;

KXXILL Coordinarse con las unidades administrativas para la atencién de programas de trabajo, la preparacion de
estrategias y el adecuado desempefio de sus atribuciones, a fin de contribuir at rnejor despacho de los.asuntos;

QO Asistir en representacion de la Persona Titular de la Secretarfa a reuniones, sesiones, juntas, giupos de trabajo,
congresos y demas actos que le instruya;

KXNKIV. Proporier y someter a consideracion de la Persona Titular de [a Secretaria, los proyectos de modificacion a las
dispbslcionesjurr’dicas y administrativas, en las materias de su competencia;

XXXV. Organizar, resguardar y actualizar la informacion y documentos en sus respectivas dreas de competencia,

¢ para su fécil localizacién y consulta haciendo uso de métodos y técnicas estandarizados para la
sistematizacién de la informacidn, asi como el uso de las nuevas tecnologias conforme a la normativa.
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2XXRVIL Participar cuando asf se requiera en los actos formales de entrega- recepcion de la Administracién Publica
Centralizada, en coordinacion con la Secretaria de la Contraloria y la Secretaria de Adrministracion;
RXXVIL Dar seguimiento hasta su conclusidn, a los asuntos materia de su competencia o aquellos que le encomiende
la Persona Titular de la Secretaria o su superior jerarquico;
XXXVIIL  Actualizar los registros y documentos generados en el ambito de su competencia, en el portal de
transparencia, dentro de los plazos previstos por la normativa; v,
KKK Las demds que le confieran la normativa o les delegue la Persona Titular de la Secretaria o su superior
jerarquico. ;
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IX.- MISION Y VISION
MISION
Resolver los juicios laborales que se suscitaron dentro‘de la competencia territorial del Estado de Morelos, en el periodo
previo a la Reforma Laboral de O1 de mayo de 2019, mediante acciones procesales en apego a la legalidad, con
absoluta imparcialidad y apego a derecho, con el fin de preservar la justicia laboral para las personas trabajadoras y
empleadoras.
23\ VISION
X\ ' \una Junta Local de Conciliacién y Arbitraje que ejerza justicia laboral eficiente, diligente, equitativa y accesible,
] »medlante la aplicacién de la norma, optimizacion de los procesos v el fomento de la conciliacién, otorgando certeza
urldlca alas personas trabajadoras y empleadoras, con el fin de reducir el rezago y garantizar la resolucion oportuna de
1os conflictos laborales, para cumplir con el objetivo de la Reforma Laboral.
OMIA
,-/ i
/ 4
\ , : —
Yuridia|barta Rojas
Presidenta de la Junta Local
de Conciliacién y Arbitraje del 4
Estado de Morelos W
, VrLletima fecha de actualizacién: 15 de mayo de 2026.
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X.- ESTRUCTURA ORGANICA

MORFLOS  FINAMZAS ESTRUCTURA CRGANICA j
Pag. 15 de 21 |
Nivel No. Plaza Unidad Administrativa Puesto Tetales
¥ 4 9 40 e 0 0 o PRESIDENTEA DE LA JUNTA LOCAL DE CONGILIAGION ¥ ARBITRAJE DEL ESTAGO DF MORELOS z
sa % 0 40 150 0 0 o ANOGRAFOM
Ve 4 0 40 10 0 o o PECIALISTA BN DIGTAMINAGION
178 4 0 40 15 0 6 o o ESPECIALISTA PERITG
102 4 0 a0 15 0 0 o o TLECNICO OPERATIVO
193 4 0 40 150 2 o o DFIGIAL DL PARTES
104 4 0 40 150 0 o a
195 4 @ 40 150 0o o a
4 o o o SECRETARION GENERAL 1 I
- 4 o 1 e o " TRADAJADDR/A SOCIAL
o i 0 o CADMINISTRATIVGIA ESPEGIALIZAGOM
4 0 i 0 o ADMINISTRATIVOA
4 0 10 o TRETAIIOIN MECANGGRAFOIA
a o 1 0 o HECRETARICIA FIECUTIVOIA
4 o 10 o
1na 4 o 10 o
o a3 4 o 1 0 a
102 4 o 10 o
- na 4 o 10 o AGIUARIO A
aga 190 4 o 10 o Actuarmio
202 07 s 0 i o0 o Actamic ¢
203 yan + o 1 0 o ACTUARIO ©
105 7 o 4 15 1 o o o PRESIOESTE/A DE LA JUNTA ESPECIAL 1 1
224 21 o a0 15 1 o0l6 o ADMINISERATIVO ESPECIALIZAGO
3ot 14 o 20 18 1 4.0 o ESPECIALIETA EN DICTAMINACION
301 1806 G <0 18 1 0 o o AUXILAR JURIDICO
301 17 © 4 18 3 o 9 o REPRESENTAR
+ a 40 1587 o o o
© a0 18 o o o
B 10 40 ts o o o
+» o 40 15 o o o
+  0ilta0 1s o o a
107 104 4°0 a0 15 1 1 0 o SECRETARION GENERAL 14 21
226 29 4 o 40 15 1 1 0 @ ANALISTA ABMINISTRATIVO

Feomnto:
Clave
Anoxo: ot Formato '
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MORELOS  FINAMZAS ESTRUGTURA ORGANICA }
:
Pag. 16 de 21
Unidad Administrativa 7 Puesto Tarton
A0 a0 8 1 1 0 0 CETAADMINIS TRATIVO
PR 11 e o TAADMINIS TRATIVO
4 o T 1 ¢ o SHCRETARIOI RECELCIONISTA
4 0 40 16 1 1 O © AUXILIAR ADMINISTRATIVO
4 0 40 151 1 o o AUXILIAR|
< o 4G 15 1 ¥ o o AUXILIAR JURIDICD
4 o 30 15 1 1 0 0 SBECRETARIO DE ACULRDOS
4 0 40 15 1 1 o o SECRETARIO OE ACUERDOS
s 0 40 i 1 1 0 o0 SECRETARIO OE ACUERDOS
0 40 15 1 1 0 0O CRETARIO DE AC ROOS
4+ 0 400151 1 0 o ROOS
4 0 40 15 1 1 0 o
4 0 40 15 1 o @
4 0 40 15 1 o o ACTUARIO
4 0 40 15 1 1 © O ACTUARIO G
a 51 1 0 o ACTUARIO G |
4 151 1 0 o ACTUARIO &
a 15 1 1 o o ACTUARIO C
& 1 1 o o ACTUARIC G
4 o 40 15 2 o o o PRESIDENTENA OF LA JUNTA ESFECIAL 2 7
o 40 1 o o o AGTUARIO LADG!
4 o a0 o o o DICTAMINADOR
£ 0 a0 o o o DICTAVINADOR
o a0 o o/ 0 AUXILIAR JURICICS
4 o 40 18 2 o a o OFICIAL OE PARTES
s+ 0 40 15 2 0 ‘o u OFICIAL OE PARTES
Y 1 o o SECRETARIO/A GENERAL | 19
S 1 a o -
y “ o o
4 1+ 0 o
4 a o o SECRETARIOIA
22 10 a 1 o o SECRETARIOIA
201 107 s 1 0 o SECRETARIO DE ACUERDOS
201 100 4 10 o
201 100 B 1 a6 o
201 200 “ s e a
101 201 4 10 o
~
Didtom Ganermt st Secentaria di
B 7025
Estruciurn Organica DGDO-SECLPR.PRO
DCLO-SEQDPP.FRO1-FO03 10
4 Farmato: .
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a1

LN
i 1

Xil.- FUNC!ONES PRINCIPALES
Puesto: : ;
Presidente/a de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar: 1 ;
Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos
y v
Nivel:
104

NL’xmero de plaza:
g \\
éﬁf inmediato:
etario/a de Desarrollo Econdmico y del:Trabajo

,‘,ﬁ'sonal a su cargo:

’Mecanografo/a

_Especialista en Dictaminacién

I Bspecialista Perito

w .Tecnlco Operativo

dflaal de Partes

Representante

Secretario/a General

Presidente/a de la Junta Especial 1
Presidente/a de la Junta Especial 2
Presidente/a de la Junta Especial 3 i
Presidente/a de la Junta Especial 4

Funciones Principales:

De conformidad con el Reglamento Interior de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos
publicado en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” mlmero 5179 de fecha 23/04/2014 vigente, se tienen las

siguientes funciones principales:

Articuto 10. El Presidente de la Junta, es el representante de la 'ji'lnta para todos los efectos legales y administrativos
correspondientes, y tendrd, sin perjuicio de las facultades y obllgacnones que le confiere la Ley y el Reglarmento Interior

de la Secretaria, las sxguientes atribuciones:

fy Presidir el Pleno, convocar a sus sesiones y formular el orden del dia éorrespondnente

1. Proponer la designacién de Presidentes de las Juntas Especiales y deslgnar @los, mnsmos, previa opmlén del
Secretario, en forma termporal, en tanto se realiza el nombramiento definitivo por ‘el ‘Gobernador;
. Designar a los Secretarios Generales, Auxiliares Juridicos, y demds personal juridico'y administrativo de ladunta

\‘/'éus Juntas Especiales;

HEEFRERENERERRR
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V. Designar a las personas que supliran la funcién del personal Jundlco y administrativo durante las ausencias
temporales o definitivas de los titulares, en tanto se realiza el nombramlento correspondiente;

V. Vigilar y realizar las acciones que estime pertlnentes para preservarla debida integracion y funcionamiento de
laJuntay sus Juntas Especiales;

VI. Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la Junta y presentarlo al Gobgrnador y al Secretario;

VI Programar, establecer, dirigir, coordinary controlar los programas de trabajo propios de la Juntay de sus Juntas
Especiales;

VIl Coordinar las funciones y actividades de la Junta y de sus Juntas Especuales,

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;
Informar, a la Secretaria, periddicamente, los resultados obtenidos en la Junta;
Rendir anualmente un informe de actividades al Gobernador: Y, en cualquier tiempo, a su requerimiento
expreso; ;
Expedir oficios, citatorios o cualquier documento electrémco que constituya una comunicacion, para convocar
alas partes y establecer platicas conciliatorias en cualquier etapa del procedimiento;
Expedir oficios, citatorios o cualquier documento electrénico que constituya una comunicacién, para convocar
alas personas que se requiera para prevenir conflictos de Trabajo, individuales o colectivos;
Solicitar la colaboracién de la Secretaria o de otras autoridades estatales del trabajo en el desarrollo de la
MA Juntay sus Juntas Especiales; £ o
. XV. Establecer, en términos de las disposiciones Legales aplicables y conforme a la disponibilidad presupuestal, el
gl e Servicio Profesional de Carrera, mediante el. Slstema de formacién, capacitacién y actualizacién juridica del
i personal juridico de la Junta;
XVl  Sefalar la adscripcidn del personal juridico 'y adnmnistratlvo de la Junta, para su mejor funcionamiento:
XVII.  Suscribir los oficios de comisién e Identlf:cacmnes oficiales del personal juridico y administrativo;
XVIII.  Delegar la representacidn legal de la'junta mediante el otorgamiento de los poderes o mandatos que se
estimen pertinentes, asi como la expedlcmﬁn de los oficios que sean necesarios para tal efecto;
XIX.  Suscribir los contratos y convenios en los que la Jum:a sea parte;
XX, Expedir el oficio certificacién mediante el cual se ha\/atomado nota del registro o cambio de la integracién del
comité o directiva de los sindicatos que sean reglstrades ante la Junta;
XXl Denunciar, en representacion del Pleno y ante la autéﬂdad competente, cualquier conducta delictiva que
advierta en el dmbito de su funcidn;
XXl Tomar las providencias necesarias para el buen uso de las stalaciones y, en su caso, imponer las medidas
disciplinarias para establecer el orden y control en el recinto dé la Juntay Juntas Especiales;
XXl Resolver sobre las solicitudes de permisos que haga el personal de)la Juntay en caso de licencias temporales
para faltar a sus labores, se resolverd lo conducente con el visto buerno de la Secretaria;
XXIV.  Autorizar lajustificacién de las inasistencias, retardos o incidencias del ;3&{ sonal cuando las circunstancias asi
lo ameriten; g
XXV.  Remitir a la Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo Estatal o al Sccu,t-mo lawdocumentacidn
correspondiente a las quejas presentadas en contra del personal para su sustanciacion ¥ sesolucion, cuando
fuere el caso, en los términos de la Ley, v
XXVL. . Las dermnas que establezcan las leyes, el Reglamento Interior de la Secretaria y este Reglamento.
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DESCRIPCION Y PERFIL DIE PUESTO
GRUPOS 1, 3, 5, TIEMPO DETERMIMAIDO ¥
ORGANISMOS AUXILIARES

Puesto es' una refarencia
rorios.

Nota: La prasente Descripcion v Perfil
deberd atender a cri i0Ss No discrimina

1. DESCRIPCION GEMERAL DEL PUESTO

":}%OS GENERALES DEL PUESTO:

’ 2 3 R D'

var‘|/7(_.3t(_gor|a del puesto: Director de Arca
Titulo'del puesto: Secretario/a G znerat
Clavedel puesto: SDEy T/PILCAEM/S

2sarrello Econdmice

tion y Arbitraje del Estado de Mo
dercia de la Juntz Lecai de Conciliacicn vy Ar
cratarna General

Concllic
Subsecretaria/Direccion General: Pr
Coordinacion da Area/Direccion de Area:
Subdireccicn/Departament:
Puesto al que regorta: |
ldentidad de la funcion: Juru‘hr‘o Acl

iliacicn v Artitraje dei

alecal de T
tive

a para la contraracion de parsonas

‘A] -2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA EQTRUCTIJRA ORGANIZACIONAL :

NESTRATIVG roile Econdémica v det
3QjO
f e T
‘a dela Junca Local ce
acion v Arbitraje 1 J =
[ ! !
Secritario/a General '
)
X
1.3 FINALIIDAID O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Sl,le‘\/l el orden v o de las func om._. m‘l pﬂ-;unul ~/ unicad AtivE Gue le indique el
.,uJean_ d(= la Jl ‘.t ac!;c.r:y:u« a r O Pdlmxev Los que
. asi como asistir <=n a‘_‘b fungicnes aﬁ Prr:.u_ir te
z ndan conforme a la ley rnadlanre acmﬁder lo rﬂm / von'\a n_olanv =nr‘
umpla cen las funciones. con la fi an en la Junta de su
SN @ informando a su jefe inmediato de g que pucdran existir,
1.4 I—UNCIONES PRINCIP/\LEb DLL F‘UL SR
L uie con el persor g en l(u procedimientos laborales gag se tramitan en las jrntas 1(" I Aac
ante preporcionar informacion relavante par:
fu‘alldau de verifi se elaboren de acuerdo a laacrmativ
. i relacionadas con rravndﬁr‘r‘s e
111*lll'nn nro quisitos le le: t
labores en

26

Fecha: 1.6/enero/2

arvidoras publicas v

v del Trabajo/Junta Lecai de

hitraje det Estadoe de Morelos

Estade de Mereics
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XV.- COLABORAGION

Nombre y puesto de las Personas Servidoras Publicas i |
colaboradoras

Yuridlia Ibarra Rojas Y A
Presidenta de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje \
del Estado de Morelos

Eugenia Riva Palacio Mier
3k Titular de la Unidad de Enlace Juridico

-} Esferalda Valdovinos Santoyo
’ Ti);u_tar de la Unidad de Enlace Financiero Administrativo
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= ECONOMIA
\\\» SECRETARIA DE JESARROLLO
ECONOMICO Y DEL TRABAIO

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO 1

ESMERALDA VALDOVINOS SANTOYO, EN Mi CARACTER DE TITULAR DE LA
UNIDAD DE ENLACE FINANCIERO ADMINISTRATIVO DE LA SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO DEL PODER EJECUTIVO DEL
ESTADO DE MORELOS, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS
ARTICULOS 9 FRACCION 1V, DE LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION }
PUBLICA PARA EL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS; ASi COMO 5,
FRACCION XIV Y 12 FRACCION XIV, DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA

%2\ SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO---mmmmmmmmmm e

CERTIFICO

QUE LAS PRESENTES COPIAS FOTOSTATICAS CONCUERDAN FIEL Y
EXACTAMENTE CON EL DOCUMENTO ORIGINAL DENOMINADO “MANUAL DE
ORGANIZACION DE LA JUNTA LOCAL DE CONCILIACION Y ARBITRAJE DEL
ESTADO DE MORELOS ”, EL CUAL SE TUVO A LA VISTA EN ORIGINAL PARA
LOS EFECTOS DE LA PRESENTE CERTIFICACION Y CONSTA DE SESENTA Y
CINCO (65) HOJAS IMPRESAS POR UN SOLO LADO DE SUS CARAS. POR LO
QUE SE HACE CONSTAR QUE DICHO DOCUMENTO ORIGINAL FUE EXHIBIDO
EN LA UNIDAD DE ENLACE FINANCIERO ADMINISTRATIVO DE LA
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO, SIN QUE EL
MISMO OBRE EN LOS ARCHIVOS DE ESTA UNIDAD.
SE EXPIDE LA PRESENTE CERTIFICACION PARA LOS EFECTOS LEGALES A
QUE HAYA LUGAR, A LOS OCHO DIAS DEL MES DE JUNIO DEL ANO DOS MIL
VEINTISEIS.

ESMERALDA VA
TITULAR DE LA UNIDAD DE ENLACE FINANCIERO ADMINESM@'MV,O DE LA
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO, Y, DEL." TR'ABA.JO
DEIL. PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE MORE_LQS
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