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Ill.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Organizacién del Tribunal Estatal de Conciliaciéon y Arbitraje del Estado de
Morelos, el cual contiene informacién 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 Xl de la Ley Organica de la Administracién Publica del

Estado Libre y Soberano de Morelos;
- Articulo 15 fracciéon V, VI y VIl del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion;
Articulo 9 fraccién XLI y articulo 10 fracciones XVIlI y XXV del Reglamento Interior de la Secretaria de

Desarrollo Econémico y del Trabajo.

VQQDM

s  APROBO :
. Ana Cecilia Rodriguez Gonzélez

Secretaria dgfesarrollo Econémico y/del Traba]o

i

ACTUALIZO 5 i =
Ivonne Nava lde
Presidenta del Tribunal Estatal de Concﬂnac:én \ Arbltraje

Amalla Berenite Hernandez Bracho
Dlrectora General de Desarrollo Organlzacional

Fecha de Autorizacién: 20 de abril del 2022

ARROLLO UR(»/\Hb »\L 1ONAL

Numero de paginas: 50 b ." e v A DQ

! |ﬂ'l’/\!\l/\Ml NT'() DE MANUALES
Ai)M'Nl STRATIVOS

Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de “AproBé" “Actuallzé" "Véﬁdé“"err"la
presente hoja de autorizacion.

Formato: Manual de Organizaciéon Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01 Revision: 10
Anexo: 3
Publicacion 2024/04/17 4 de 51

Expidi6é
Periddico Oficial

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

Ultima Reforma: Texto Original




Manual de organizacion del Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos

\ZILvT-Savw

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original
M O RE LOS Direccion General de Legislacion.
2018 - 2024 Subdireccién de Jurismatica.

000004

Clave: SDEyT-TECAEM-MO

SECRETARIA
DE:

ARROLLO ECONOMICG MANUAL DE ORGANIZACION Revisién: 01
VR THABAGO
Pag. 4 de 50

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:

Proporcionar informacién sobre la estructura organica de la Unidad;

Establecer los niveles jerarquicos;

Indicar las funciones de las areas constitutivas;

Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funcnones,

Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Utilizar de manera racional los recursos humanos flnanmeros materlales y tecnoldégicos;
Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso'y; f

Apoyar las auditorias internas de los érganos de control. |

El manual de organizaciéon es una herramienta de consulta permanenie que permite el conocimiento de las
funciones y estructura del Tribunal Estatal de Conciliaciéon y Arbitraje del Estado de Morelos coadyuvando al
logro eficaz y eficiente de sus objetivos. Este manual esta integrado por los siguientes apartados: portada,
contenido, autorizacién, introduccién, “hoja de control, antecedentes, marco juridico—administrativo,
atribuciones, misiéon y visién, estructura organica, organlgrama funclones principales, descripciones y
perfiles de puestos, directorio y colaboracion. o, i

i

L

kb

0 FTARIA DE ADMINISTRACICN
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o DESARROLLO ORGANIZACIONAL %
REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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V.- HOJA DE CONTROL
EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). . . 5 N ;
Rev. Afoctadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha de Vigencia
(6] Todas Actualizacion del Manual Actualizacion 17/11/12017
Adecuacion del manual de organizaciéon a
la metodologia actual.
3 i i& Actualizacion de la
01 Todas Nota: Los manuales de organizacion 20/04/2022
contaran con un apartado de emisién vy metodologia
revision para su mejor control vy i
comenzaran con la revision 01. [ = . -

CONTROL DE DOCUMENTOS | | 5 ; 5 !

Los originales de este documento qqfedah bajo resguardo de:

1. El Departamento de Manuales Administrativos de la‘Direccién General de Desarrollo Organizacional.
2. El Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelo?; ) |

3 | g
El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrénico
“manuales.morelos.gob.mx". 1 AL ™ i
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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 6rgano 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 seguin 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 tramitacién por dicho
Tribunal, lo que habra de representar innumerables beneficios para esta clase trabajadora.

La instalacién del Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje, corresponde al Ejecutivo Estatal quien debera
dotar al Tribunal de los recursos econémicos y materiales necesarios para su adecuado funcionamiento y
realice las atribuciones que por ley le corresponden, entre ellas: la admisién de las demandas que se
presenten por alguno de los confllctos a que se refiere el Articulo 114 de la Ley del Servicio Civil del Estado
de Morelos.

El 25 de enero del 2012, mediante publicacién en el Periddico Oficial “‘Tierfra y Libertad” 4948, se crea el
Decreto por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones del Reglamento Interior del Tribunal
Estatal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Morelos. Creando asi figuras como el Secretario Instructor
y el Director Administrativo, de manera que su operatlwdad sea mas adecuada en cuanto a administracion y

eficacia.

El 24 de abril del 2013, Mediante pubhcacnon en el Perlédlco Oficial "Tlerra y Libertad” 5030, con fecha. Se
reforma el Articulo 11 de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos; cambiando el
nombre a la Secretaria del Trabajo 'y Productividad por Secretaria del Trabajo. El Articulo 36 Frac Vv
menciona que una de las funciones de la Secretaria del Trabajo es la lntegramén y el establecimiento del
Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbltraje

EL 14 de febrero del 2014, mediante OflClO de Ia Dlrecmén General de Desarrollo Organizacional, con
numero de oficio SA/DGDO/CADI/181/2014, se'da a conocer la ultima actualizacion de la Estructura
Organica y Organigrama.

El 04 de octubre del 2018, se publicé en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” numero 5641, el Decreto
Numero Cinco por el que se expide la Ley Organica de la, Administracion Publica del Estado Libre y
Soberano de Morelos, mediante la cual se cred la Secretaria de Desarrollo. Econdmico y del Trabajo,
fusionando las Secretarias de'Economia y la del Trabajo, con la finalidad de instrumentar politicas publicas
encaminadas a la productividad en materia econdémica y laboral.

El 20 de noviembre del 2018, se publicd en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” numero 5651, el
Reglamento Interior de la Secretaria de: Desarrollo Econdmico y del Trabajo donde EIl Tribunal Estatal de
Conciliaciéon y Arbitraje, asi como, la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje se convierten en Organismos

Desconcentrados adscritos a la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabg"_Q:RE
JARIA DE ADMINISTRACIG
——— SI’RACKN
disposicién segunda transitoria abroga el Reglamento Interior del Tribunal Es

del Estado de Morelos, publicado en el Periddico Oficial “Tierra y Libert m“ %
nt

septiembre del 2001. Por lo que entre las adecuaciones realizadas se encuen rep,—laﬁ P/{%ﬁro i
E M,
AL)M!N:»TQAT:\/(I)\'?UALES

El 14 de julio del 2021, se publicé en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad”
Interior del Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Mol
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VIi.- ANTECEDENTES
a) Se actualiza la denominacién de la Secretaria de Desarrollo Econédmico y del Trabajo, reemplazando las
alusiones a la anterior Secretaria del Trabajo y Productividad, ademas se modifica también la denominacién
de la anterior Secretaria de Finanzas y Planeaciéon por la actual Secretaria de Hacienda. b) Se adiciona
como atribucion del pleno del Tribunal emitir medidas administrativas internas, ordinarias y extraordinarias
para el correcto funcionamiento del Tribunal. c) 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 Subdirecciéon 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 informatica, 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. i ; ;
! ;
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
IRECCION GEMERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
REVISADO
DEPARTAMENTO DE MANUALES I/
ADMINISTRATIVOS
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VIil.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

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

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

LEYES/CODIGOS:

Leyes:

Federales:

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Transparencia y Acceso.a la Informacion Publica
Ley Federal del Trabajo (De aplicacion supletoria de la Ley del Servicio Civil del Estado de
Morelos, en caso de que existan supuestos no previstos en esta ultima)

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentarla del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional

Ley de Amparo

Ley Federal de Transparenma y Acceso a la lnformacuén Publ:ca

Ley de Disciplina Flnanc:lera de las Entidades Federatlvas y Ios Municipios

Estatales: i

Ley de Entrega- Recepctén de la Admmlstracnén Publlca para el Estado de Morelos y sus
Municipios.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos

Ley del Servicio Civil 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 de Proteccién de Datos Personales_en PoseSIon de Su;etos Obligados del Estado de
Morelos . k'S

Ley General de Bienes del Estado de Morelos

Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamlento y.Prestaciéon de Servicios del Poder
Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos

Ley Estatal de Planeacion

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

Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos |

Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos

Ley de Igualdad de Derechos y Oportunldades entre. Hombres y MLueres en el Estado de
Morelos

Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos

Ley General de Hacienda del Estado de Morelos . | g ]

Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Morelos

Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Morelos BECRE r/\Rn/«

E ADMINISYRACION

. “BIRECCION | GENERAL
Codigos: | pE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Federales: i
Cddigo Fiscal de la Federacion { KQEV s;;
Cddigo Civil Federal I

Cadigo federal de procedimientos civiles ‘ DEPARTAMENTO DE MANUALES
\ ADMINISTRATIVOS U
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3.2.2. Estatales:
8.2.2:7.. Cadigo Fiscal para el Estado de Morelos
3.2.2.2. Caodigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos
3.2.2.3. Coédigo de Etica y Reglas de Integridad a las que deben sujetarse los Servidores Publicos de la
Administraciéon Publica Estatal
3.2.2.4. Cddigo de Conducta de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo
4. PLANES:
4.1. Federales:
4.1.1. Plan Nacional de Desarrollo
4.2. Estatales: )
4.2.1. Plan Estatal de Desarrollo TEE R ¢
5. REGLAMENTOS/DECRETOS/ACUERDOSIPROGRAMAS
5.1 Reglamentos: i
5i1:1, Estatales: e §
5.1.1.1 Reglamento de la Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacién de
Servicios del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos
5i1.1.2. Reglamento de la Ley de Transparenc:a Y. Acceso a Ia Informamon Publica del Estado de
Morelos
5.1.1.3. Reglamento sobre la CIas»ﬂcacnén de la Informacién F’ubllca a que se Refiere la Ley de
Informacién Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos
5.1.1.4. Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo
6.1.1.5. Reglamento de la Ley de Entrega Recepcién de la Administracion Publica del Estado y
Municipios de Morelos, para el Poder Ejecutivo del Estado i
8.1, 8. Reglamento Interior del Tribunal Estatal de Congiliacion y‘ArbltraJe
5.2. Decretos: | : :
8.2 Estatales: 4
5.2.4.4. 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 Administraciéon
Publica del Estado de Morelos
5.3, Acuerdos:
5.3.1. Estatales: "B
5.3.1.41. Acuerdo por el que se establecen los formatos que deberan ser empleados en el proceso
administrativo de entrega-recepcion por lo que se refiere a la administracion publica estatal y a
los Gobiernos Municipales del Estado de Morelos
5.3:1.2, Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para la celebracién de sesiones de los
distintos 6rganos colegiados que actian y participan en la Administracién Publica del Estado de
Morelos
5.4. Programas: SECRETARIA DE ADMINISTRACION
5.4.1. Estatales: _ ; . BIRECCION GENERAL
54.1.1. Programa Sectorial de Desarrollo Econémico y del Trabajo DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
5.4.1.2. Programa Estatal de Proteccién Civil del Estado de Morelos
54.1.3. Programa Estatal de Transparencia y Acceso a la Informacién R EV'SA D O
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS \ ‘k
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6. MANUALES:

6.1. Estatales:

6.2. Manual de Organizacion del Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje

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

& LINEAMIENTOS:

i Estatales:

g (8 (8 Lineamientos Archivisticos para los Sujetos Obligados, en Términos de lo que Dispone la Ley
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VIIl.- ATRIBUCIONES

De conformidad con el Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo,
publicado en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” niumero 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 superior jerarquico, en los asuntos que le encomiende;

11l. Participar, previo acuerdo con el Secretario, en la suscripcion de convenios, contratos y cualquier otro
tipo de instrumentos relativos al ejercicio de sus atribuciones;

IV. Planear, programar, controlar y evaluar las actividades de las'Unidades Administrativas a su cargo, asfi
como ejecutar y vigilar sus programas de actividades, de conformidad con la normativa;

V. Formular los Programas Operativos Anuales y el anteproyecto del presupuesto anual de las Unidades
Administrativas a su cargo, asi como proceder a su ejercicio conforme a lo que establezca la normativa;

V1. Identificar y solicitar a la autoridad competente, los recursos financieros, materiales y humanos, asf como
los servicios que resulten necesarios para la operatividad de su Unidad Administrativa;

VII. En su caso, formular y operar los programas de inversion publica y.de coinversiéon con otras instancias;
VIIl. Proponer al Secretario o a su superior jerarquico, las politicas, Imeamlentos y criterios que normaran el
funcionamiento de la Unidad Administrativa a su cargo; -

IX. Proponer al Secretario la desngnac:én promocién o remocioén de los serv:dores publicos a su cargo;

X. Proponer a su superior jerarquico  las modificaciones en la orgamzamén estructura administrativa,
plantillas de personal, facultades y demés aspectos que permitan meJorar eI functonamlento de las Unidades
Administrativas a su cargo;

Xl. Autorizar a los servidores publicos subalternos, de acuerdo con Ias necesidades del servicio, las
licencias, incidencias, comisiones o justificacién de inasistencias, de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables, las condiciones generales de trabajo ‘asi 'como las normas y lineamientos que emita la
autoridad competente;

XIll. Elaborar los informes de avance .y desempeno de la operatlvudad de las Unidades Administrativas
sometiéndolos a la aprobacién del Secretario;

XIll. Proponer mecanismos de difusiéon en las materias de su competencia;

XIV. Expedir certificaciones, para efectos-de caracter administrativo o jurisdiccional, de las constancias que
obren en sus expedientes o archivos, derivados y generados directamente en ejercicio de sus atribuciones,
previo pago de los respectivos derechos cuando asi proceda;

XV. Vigilar que se cumpla con las leyes y demas disposiciones aplicables en el ambito de su competencia;
XVI. Previa autorizacién del Secretario, concretar convenios de colaboracién que coadyuven al
fortalecimiento del sector;

XVII. Rubricar y suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades asi como aquellos que le
sean encomendados por delegacion o le.correspondan por suplencia;

XVIII. Emitir dictdmenes, opiniones e informes sobre los asuntos de su competem:la asi como aquellos que
les encargue el Secretario; SECRE TARIA DE ADMINMTRA(,:()N
XIX. Ordenar y firmar la comunicacion de los acuerdos de tramite, transmitir | s“é”édlggpgpﬁ'm
Secretario o su superior jerarquico, segun sea el caso, y autorizar con su fir a»laanueuemﬂé sn(éhé)étqmo,,
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VIll.- ATRIBUCIONES

XX. Asesorar, en las materias de su competencia, a las Secretarias, Dependencias y Entidades de la

Administracion Publica Estatal y a los sectores social y privado, con apego a las 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 Administracion Publica Estatal o el personal de la propia

Secretaria, de acuerdo con las politicas internas y normas establecidas por el Secretario;

XXIl. Colaborar en la materia de su competencia, a solicitud del Secretario, en las tareas de coordinacién de

las Entidades de la Administraciéon Publica Paraestatal;

XXIIl. Participar en la elaboracién, instrumentacién, ejecucién, seguimiento, control y evaluacién de los

planes y programas que determinen las autoridades competentes, sujetandose invariablemente a las

normas y lineamientos definidos para tal efecto;

XXIV. Proponer al superior jerarquico, segun sea el caso, la delegacion de las facultades conferidas a

servidores publicos subalternos, conforme a la normativa; |

XXV. Participar coordinadamente con la Secretaria de Admlmstracnén en Ia elaboracién de los Manuales

Administrativos, con sujecién a la normallva asf como en los programas de modernizacién y simplificacion

administrativa;

XXVI. Desempeniar las comisiones que le encomiende el supenor;erérqmco segun sea el caso;

XXVII. Solicitar el soporte y mantenimiento en redes,. sistemas lnformétlcos y equipos de coémputo a la

Unidad Administrativa competente;

XXVIIl. Resolver los recursos admlmstratlvos que se interpongan en asuntos de su competencia, cuando

legalmente procedan;

XXIX. Conceder audiencias al publico y recibir en acuerdo a cualquner servndor publico subalterno, a efecto

de tratar asuntos relativos al &mbito de su competencia;

XXX. Coordinarse entre si para la atenciéon de programas de trabajo la preparacion de estrategias y el

adecuado desempefio de sus atribuciones, a fin de contribuir al mejor despacho de los asuntos;

XXXI. Asistir en representacion del Secretario a reuniones, sesiones, juntas, grupos de trabajo, congresos y

demas actos que le instruya, pudiendo delegar a suw vez, su representaC|én en servidores publicos

subalternos, en términos de la normativa aplicable;

XXXII. Proponer y someter a consideracion del Secretario; los proyectos de modificacién a las disposiciones

juridicas y administrativas, en las materias de su competencia;

XXXIIl. Resguardar, actualizar e integrar la documentacion e informacion que genere en el ambito de su

competencia, de acuerdo a la normativa;

XXXIV. Participar cuando asi se requiera en los actos formales de entrega recepciéon de la Administracion

Publica Central, en coordinaciéon con la Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo Estatal;

XXXV. Mantener actualizados los registros en el ambito dé'su competencva en el portal de transparencia,

dentro de los plazos previstos por la normativa aplicable, y. ;

XXXVI. Las demas que le confieran la normativa o les delegue el Secretario o 'su superior jerarquico. ‘
[

Articulo 28. Las personas titulares de los 6érganos desconcentrados que se mencionan en este Capitulo,
tendran las atribuciones genéricas que se conceden a las personas titulares de las Unidades Administrativas [
en el articulo 10 del presente Reglamento, ademas de las atribuciones especificas que a cada uno le ‘
otorgue la normativa.
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VIiil.- ATRIBUCIONES

De conformidad con el Reglamento Interior del Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje del Estado de
Morelos, publicado en el Periddico 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 jerarquico, los asuntos de su competencia o que le sean
delegados;

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

Ill. Planear, programar, controlar y evaluar las actmdades de la umdad administrativa a su cargo, asi como
ejecutar y vigilar sus programas de actividades, de conformidad con la normativa;

IV. Participar en la formulacién de los programas presupuestarios-y el anteproyecto del presupuesto anual
de la unidad administrativa a su cargo. asi como proceder a su e;erc:cno conforme lo establezca la
normativa;

V. Solicitar a la unidad admmnstratlva competente los recursos f:nanc1eros materlales y humanos, asi como
los servicios que resulten necesarios para la operatividad'de su unidad administrativa;

VI. Proponer al presidente o a su supeérior jerarquico, las politicas, Ilneamlentos y criterios que normaran el
funcionamiento de la unidad administrativa a su cargo; I8

VIl. Proponer al presidente la designacion, promocion o remocion de Ios servidores publicos a su cargo;

VIIl. Proponer a su superior jerardquico, en su caso, las modlflcacxones en la organizacién, estructura
administrativa, plantillas de personal, facultades y demas aspectos que permitan mejorar el funcionamiento
de la unidad administrativa a su cargo;

IX. Autorizar a los servidores publicos subalternos de. acuerdo con las necesidades del servicio, las
licencias, incidencias, comisiones o justificacién de inasistencias, de oonformldad con las disposiciones
juridicas aplicables, las condiciones generales de traba;o asi como las normas y lineamientos que emita la
autoridad competente;

X. Elaborar los informes de avance y desempeﬁo de. la| operatlvrdad de su unidad administrativa,
sometiéndolos a la aprobacion del presidente;

XI. Proponer mecanismos de difusién 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 ejercicio:de sus:atribuciones cuando se tengan que expedir certificaciones de caracter
administrativo o jurisdiccional, previo pago de los respectivos derechos, cuando asi proceda;

XIll. Vigilar que se cumpla con las leyes y demas disposiciones aplicables en el ambito de su competencia;
XIV. Rubricar y suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi.como aquellos que le
sean encomendados por delegacién o le correspondan por suplencia;

XV. Emitir dictamenes, opiniones e mformes sobre Ios asuntos de su competencna asi como aquellos que
les encargue el presidente;

XVI. Ordenar y firmar la comunicacién de los acuerdos de tramlte transmitir las resoluciones o acuerdos del
presidente, y autorizar con su firma las que emita en el ejercicio de sus facultades;

XVIl. Asesorar en las materias de su competencia, a las secretarias, de enden entidades de la
Administracién publica estatal, con apego a las politicas y normas internas es Hﬁ@meﬁpwngmeclén
XVIIl. Proporcionar la informacién, datos, asesorias y, en su caso, la coopq acion t@enicacauedecsiequieran
las secretarias, dependencias y entidades de la Administracion publica estétalE6ABRpersomalrdehpropio
Tribunal, de acuerdo con las politicas internas y normas establecidas por el ¢

XIX. Proponer al superior jerarquico, segun sea el caso, la delegaciéon %FM%SA&@@ ﬁ/
servidores publicos subalternos, conforme a la normativa aplicable;
XX. Desempefiar las comisiones que le encomiende el superior jerarquico, s aéﬁﬁ'@%y\éfrdééﬁ DE MANUALES
XXI. Solicitar el soporte y mantenimiento en redes, sistemas informaticosby- eqmpo‘t’s“—"g& g?ﬁbb’ta-ante la.
unidad administrativa competente;
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Vill.- ATRIBUCIONES

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

XXIIl. Proponer y someter a consideraciéon 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 demas 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
aplicacion 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.
“VISION
Ser un Tribunal ejemplo de probidad, calidad y humanismo en’ el servicio, que cumpla con las expectativas
de los trabajadores al servicio del Estado, los 'tres Poderes de Gobierno,; Ayuntamiento y sociedad, dirigido
por servidores publicos comprometidos con su entorno, competitivos y responsables; aplicando
procedimientos juridicos agiles y oportunos que resuelvan los conflictos laborales en un marco de estrecho
respeto e igualdad entre las partes. i ! ] { :
Ivonne Nava lde "\‘ g — B‘MW 'NM%QZ&'ON
Presidenta del Tribunal Estatal DE L DIRECTION GENERAL
de Conciliacién y Arbitraje YESARROLLO ORGANIZAGIONAL
DEPARTAMENTO DE MAN
UA
ADMINISTRATIVOS i
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Xll.- FUNCIONES PRINCIPALES
Puesto:
Presidente del Tribunal Estatal de Conciliaciéon y Arbitraje
Unidad Administrativa:
Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Morelos.
Nivel:
105
Numero de plaza:
45
Jefe inmediato:
Secretario de Desarrollo Econdémico y del Trabajo
Personal a su cargo: ¢
Asistente Juridico T !
Auxiliar Analista : 1 :
Subdirector de Servicios Admmlstratlvos 1 &
Técnico profesional 1 9, 1
Secretario General . 1 ; | |
Funciones Principales: i :
De conformidad al Reglamento Interlor del Tribunal Estatal de Concmamon y Arbitraje del Estado de
Morelos, publicado en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” numero 5963 de fecha 14 de julio del 2021,
vigente se tienen las siguientes funcmnes principales: X : |
Articulo 12 El presidente tendra las atrlbucnones y obhgaciones siguientes:
I. 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;
lll. Revisar los actos de los actuarios-en las ejecuciones de los laudos:y los convenios en los que les
corresponda actuar, a solicitud de cualquiera de las partes;
IV. Designar a los servidores plblicos que correspondan, por ausencia temporal de los titulares;
V. Designar al personal juridico y administrativo necesario.para-cubrir-la ‘guardia en los periodos de
vacaciones;
VI. Imponer las correcciones disciplinarias, asi como hacer las denuncias correspondientes ante la autoridad
administrativa o penal competente, respecto a las probables responsabilidades administrativas o delitos en
que incurran las personas titulares de las secretarias a que se refierenslas fracciones Il a V del articulo 6 de
este Reglamento, los auxiliares juridicos, auxiliares dictaminadores, actuarios y demas servidores publicos
adscritos al Tribunal y, en su caso, solicitar a la autoridad sancionadoragdentroadgl lppommm@m@/\pl@'m
responsabilidad administrativa, la suspensién provisional del cargo del probat Ierespop sat MN-? MO
cautelar, de conformidad con la legislacién aplicable en esta materia; o U,r, DE ./\uw SLLO uul( /\Nl/A(A()N/\l
VII. Cuidar el buen funcionamiento del Tribunal, asi como el orden y disciplin
VIIl. Rendir un informe de labores anual ante el pleno; st
IX. Vigilar que se engrosen los laudos emitidos, previa discusién del proyect \:SLI a M
las modificaciones respectivas; m PARTAMENTO DE MANUALES
X. Vigilar que el Tribunal solicite la intervencién de la Procuraduria de la Defensa tdell STirabajoyen las
demandas o asuntos en los que los servidores publicos carezcan de representacron legal; b\
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Xlil.- FUNCIONES PRINCIPALES
XIl. Proveer lo necesario para que los asuntos en tramite, no queden inactivos;
XIl. Cumplir con los términos establecidos en la Ley para el desahogo de los procedimientos y convocar
oportunamente a los representantes del pleno a la sesién para dictar resolucion;
Xlll. 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 demas que no
requieran la observancia o aprobacioén de otras dependencias;
XV. Cumplimentar los exhortos que le sean turnados por otros tribunales;
XVI. Imponer los medios de apremio y correcciones disciplinarias que sefala 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 Tribunal, en términos de la normativa aplicable, y
XIX. Las demas que le confiera la Ley y demas normativa aplicable.
| |
| !
| |
SECRE TARIA DE ADMINISTYRAGION
BDIRECCION GENERAL |
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES p{
& ADMINISTRATIVOS
L)
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO01 Revisién: 10
Anexo: 3
Publicacién 2024/04/17 21 de 51
Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial 6301 Tercera Seccion “Tierra y Libertad”




Manual de organizacion del Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original
M O R E LOS Direccion General de Legislacion.
2018 - 2024 Subdireccién de Jurismatica.

000021

Clave: SDEyT-TECAEM-MO

SR ARROLLS BooNGMICO MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 01
SO TRABATS
Pag. 21 de 50

Xlll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTOS

FOre
CESCRIPCICN ¥ FilL CE PULESTCG
REFEREMNCIAD PROODGOODRRPOT Y I(TOGEC-DRFR-01

(La presente descripcion y peril de puesto se tomara como referencia para la contratacion de personas,
considerando gue [os criterdos estaliacides no son discriminatorios en ningtn sentide para ocupar el puestc
documentada)

@ . 1. DESCRIPCEON GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL, PUEST 2| W A . @ ' . 3 {

Categoria del puesto: Subsncmlano{a it ” y |
Titulo del puesto: Prasidente/a del Tribunal Estatal de Conclilacién'y Arbilraje ¥

Clave del puesto: SDET/TECAM05-45/JL.A

Secretaria [ Coordinacién General: Secretaria de Desarrolro Econdmico ydef Trnba]olTrlbunal Estatal de
Conciliacion y Arbitraje by i §

Subsecretarfa /Direceion Gonaraly N . ¥ i

Coordinacion de ArealDireccin ce Area: NIA S N I e
Subdireccién (Departamento: MiA LA B : o

Puasto al que repeorta: Seorstarofa del ’rvabaj . ] st
Identidad de la funcsién Juridico A i

1.2 UBICACION DEL PUESTO:DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGAMIZACIONAL.:

[ Gobermadona Constitunional )
{ 4 | [
i [ Secaiariola de Desarrollo Ecandmico ¥ dal Trabajo ] §
i . |
! [ Peasidentora del Trobunal Estalal de Conclliacion y Astitraje ] L
|

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO'
Asegurar e buen funcionamiento del Tribunal Eatatal de Loncihaclcn V] Arbllraje mednante la ejscucién da los |
Laudos emilidos por gt plum convenios calebrades en todos los asuntés laborales burccrdticos que se eleven a
ia categoria de Laudo, con ia Hfinalidad de resolver los asuntos-juridicos que se desahogan en el Tribunal en los
piazos establecidas por las Leyes .y crlerlos aphcablas {mra que, los ml..mos no*quaden ]n'lcﬂvos

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO.

. Concerar opertunamente a (os represenisnles del Pleno &' la Sasidn Ordinaria o Extraordlncm’a para dictar
rasolucion a los expediente de corflictos laharales burocréatices que se tramitan en el Tribunal, mediante la
estipulacisn y acuerdo de fechas para la celebracion de la Sesién, con ja finalidad de dar cumplimiento
substancial a los términos estatlecidos en la Ley para el dasahcgo de los procedimlontos de fos
expedientes lakorales burocraticos que se Aramitan ante @l Tnbunal

I, Representar legaimenle al Tribuna Estatal de Conciliagidn y Arbllraje a través da la partlcipﬁcuén ante !odoi
tipo de autcridades Vi en eventos oficiales en jos /'que Ie sea sohclta(&. sU intarvencion, con la finalidad de
g—\ranhzwr &l cumpllmlenm de los aruordas pactadcs en d:chas celebraciones.

. Aprobar convenios - Interinstitucionales, administrativos, de servicio social, y todas los denvls que No |

raguieran la abservancia o ‘apiobacian  de otms_,depandancias mewat}g‘ e mwﬁ,ymm; TRACIOMN

correspondienta de los cantenides de cada documénts puesto a su considerac
del Tribunal Estatal de Congifiacion y Arbitraje e “cumplimento los acuerdos acr] dxl'Ados‘ﬂl‘(Ll‘bu‘)N GENERAL
4 DE I')}LSAHHOI LO ORGANIZACIQNAL

e T XA T IREVISAD
s p 3 ; Y, ¥
] laro A

Plgro Bagdel Yafez
..&'a db Dupana enty do Q‘cscrlpclonus ¥ nhﬁﬁﬁ(lTME'NTmnﬁhhz MANUALES

Enlac Perfilon. 1 Pudsto Dirsotojh Qenaral nal |
Foch Focha: 06 do dickinigie del 2019 Bt 05 de dicktirer et 2oy }
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BESCRIPCION ¥ PERFIL DE PLUESTD Revigidn; 5 »
e A PIRACGRODRPP-01 A T-OE00-D0PP-0 1 Ao 4 Fig. 2 o 4
N Creterminar los medics de apremic v correcciones disciplinarias para los servidaras piblicas que incurzan en
probables responsabilidades, mediante la revision v analisis dal resultado de las investigaciones previas con
ia finalidad solicitar a la autoridad sancicnadora, dantro del procedimisnte administrativo de responsabilidad,
fo suspensién provlslonal del carge del msnonsanle como madlda precau(orla
V. Vigilar e informar de las actividades desarrolladas pazr. el Tribunal,_mediante un forme anual de fas
mismas, presentandelas ante: el Pleno, con la finalidad de cumplir con los fequisitas gue conllevan la
rendicion de cuentas y el reglamemo lnlarlof del Trsbunal I:slnmt da Conc«llacu‘.-n yarbitraje.
W Disponer del perscnal Juridico y Adrninlstnuvo necesazio, madlanm la organlzaclbn evaluacion de fas
actvidades juridicy laborales requeridas para fa celebracion de convenios! urgentes o emplazamientos e
huelga, con la finalidad de brindar sewvicio en los periodos vacacionales del Tnbunnl i
Vil Determinar ¥ coordinar:s [o5 servidores piblicos gue asumirdn un cargo esoecifico por ausencia temporal
de tos titulares, mediants el analisis del desampeno, productividad Yy certeza en la realizacien de las
actividades, con la finalidad da dar cumplimiente al desahoge de los procadimigntos laborales burocraticos
que 38 realizan en ai Tribunal sln anicrpecer Ia ac twndzxd clq I_oa compafieros gclabomdor@s
1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUFSTO' ‘ f & f
|
L Cumgilr con io cs!ablec;dc en la tey y reglamenms aplicables )s}specto a; dasahogn de los
procedimientos!
I, Asegurar su pdrncmacubn Vi rap«esen!auén mg-n del Tribunal Estatal de (,orczlxacmn ¥ Arbitraje en fos
eventos oficiales. el i |
. Garantizar e! cumphmlenlo de los convenloa apmbados. i i
IV, Imponer lag cczrrecclcnes disciplinarias que sw‘iﬂla la Ley, al personal twe haya cometido alguna faita
administrativa. ! ‘
V. Revisar que ﬁa unfo;macndm recabada para | rendvr el informe anual de labums sea veridica y confiable
ya que esta )n{ormaclan ser.i prnsemada ante 8l Plano
Vi. Designar al! parsaodl ]urldlco y adminlstra(lvc nccesarln para cubrlr la guardla en pericdos
vacacionales. |
VI, Dasignar a Ius funclonarlcs pubvlwﬂs que’ corrgspondan, por ausencia (ampoml die los titulares.
1.6 MARCOQO NORMATIVO LEGAL Y ADMINISTRAT!VO APLICASLE. ¥ . d i
i A 1 3,
«  Constitucidn peiltica da los Estados Unldcs Mex!canos 1 ¥ n
= Constitucion Palitica dal Estado Libre i Soberano
= Ley Fedaral del Trabajo
« Loy de Amparoe
s Ley del Servicio Civil del Estado de NMoralos
« Lay Orgdnica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelou
= Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Moralos f
e Ley General de Rea;}oxasabmdades Administrat ivas
. Reglamento Intarior de la Secretaria da Dasarrollo Econdmice y def Trabajo | 1
. Reglamento Interior det Trbunal Estatal de Com‘lll'-:clén y Aritraje del Estado de Morelgs
= ‘Manual da Politicas y Procedimientos del Tribunal Estatal de Goneiliacion y Arbitraje ¢ iid
o Manual de Organizacion del Trisunal Estatal de Conciliagion y Arbxtre]e
g ‘ IS U ACTON
o : {
| 4 L SECRETARIA DE ADMINISTRACION |
/ 1 & ; i BIRECCION! L
H OE UESARRQLL() ZACIONAL 4
DEPARTAMENTO DE MANUALES
[ ADMINISTRATIVOS
N
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[ IO TSR L CE ST 5 .
REFERENCIA: PR-DGDOPOPO-01 ¥ 1T-DGD0O.OGHER-01
1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS ¥ EXTERNAS: . |
Unidad Administrativa’ Pussto 1 i { otivo {
Plano del Tribunal| | i Datorminar los crllerias Jur(dlwa para la solucién de los
3 i conflictos.  +l.id 'd i
Sevretariola del Ttubun1| Estatal de E: las. disposici do cardeter general para s
Conglifaciaon y Arbitraje distribucien del trabajo, asi como ias de cardcter disciplinario
Sacreteriofa de Qosarrolio Econdmico y Informyar de las estadisticas dal T;ihural 3
del Trabajo.
Autoridades de log Juzgﬂdos de Distrifo ¥ Determinar los criterics a apllcar en loa rasolutives emitides
Tribunales del Poder Judlrial de la /o ; por parts de las autoridades. |
Fadaracion. 1.1 g o (i
1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO: s : !
Genorales: i | j
Disponibilidad de: | e ] 1
Cambio de domlclllp: Ma Horario: Disponitilldad de horario " Viajar Si
1.8.1 Exposicidn de ri&sgus de trabajo: . ? '
Leslones Intansidad y i
Bajo Medio | Alto
Caldas i S| Mo Mo
Mutilaciernes Ne ] Na il e
Colpes e i ‘Mo Mo
otros ! rirly i “No 5 Na! i
1.9 MANEJO DE RECURSOS: y .
Auterizacion ylo Administracién de 1ondoa i tlonta: 4,000.00
Resguarde de equipo de codmputo, moebiliario de oficina o & 4
ALtomaull: Sl Manto: 10,000.00
Txena personal a su cargo; i Cuantas plazas: 4
| pevsoval mam-)ja infarmacion cla.,zncada. si :
1. 9 1 Equlpn de traba;o a-signado a la!el empleado: E ! & i
Compuiar‘ora rua L8l | Radio de ¢omunicacion Si i
Comgutadara portatil Mo Teléfono celular Ne et e " e
Imprescra fija Mo Herramienta No SECRETARIADE ADMINIBTRACION
Impresara portétil © Mo ' Wenfouto utilitario oMo ST BIRECCISN G N(»MA
i i | Otre iMe € L
Radio localizador Mo _'95 (i .m» DESARROLLG) ORGANIZACIONAL
REVISADO |
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
|
|
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FORMATO

NELRETATIS 1) DESCRIF
ABHINT RAI SN REFERENCIA: PR- 411 ¥ OGDODERe.QT
2. PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientas, habilidades, actitudes, competencias y axperiencia
a.  ESCOLARIDAD MiNIMA: , ) )
% Licenciatura en Deracho, carrera afin o experiencia curficular comprabable,
i " i “ 1 4 =y b
b. COMPETENCIAS lllAsoRALE's REQUERIDAS PARA EL PUESTO! i
. Administeativas: i i
2+ Toma de dedisiones
% Capacidad de negociacién
#+  Manejo constructivo de conflictos il
! }
| S g H
Il Técnicas: f - il |
< Implementacién de iacitn an fa i 1 jucidica {
% Interpretacion y andlisis de disposicianss jurldicas I
A Andlisls de ]egis!acién en materia labarat
i E
. Saciales 3 3 . 1 |
< Manegjo y solucion de confiictos { i i
+ ‘Relaclonas piblicas 1 {
*  Relaciones Interpersonales
| ! |
v, Valores i i
Legatidad | | ‘
Imparcialidad i
Confidensialicad (R4 ¢
Henestidad s i |
Profasicnalisme O £1H i { v | 3
% Trabajo en rad “ E x i /
c. EXPERIENCIA EN AREAS AFINES AL PUEsTO: ANOS DE EXPERIENCIA;
“ Dergcho Laboral 4
< Administracion Publica 4
S Amparo 4
. o Litigio ‘ 4
‘v Lexicologia en Materda Burocrativa 4 4
¥ p ¥ 1 ;
T 1 A T . .
X ; i SEGRET 3
oo torknXariex : {j GRETARIA DE ALMINISTRACION
Stgiay 1 Jefo da dta Dy nIpria 3t Vi i
e Pnane O portilba de Puesto y Glnerat oo ;{é‘g:&eagé%ﬁgﬁe“ﬁ“‘“
7 Fagha; 05 de aicosd dol 2019 Focha:. 04 ffs ditiermns dal E& GANIZACIONAL
EVISADO
YEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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Xlll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTOS
ECRMATO Clava: FO-DGDG-00PS-41
DESCRIPCION Y PEAFIL OE PUESTO
REFEFENCIA; PR-DGDQ-DOPR-O1 ¥ IT-DG0ODEPP-G1 Piq, 4dea
{La presente descripcian y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacién de personas,
considerando que los criterios estableckios no son discriminatorics en ningin sentido para ccupar al puasto
documeantado)
; 4. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO ]
| = |
1.1 DATOS GENERAL.ES DEL PUESTO: _’ ; :"‘ b
Categoria del pues!o Cuurdvnador/a do Areal | .in } L4 § i
Titulo del Puasto: Secretariv/s General . o — i
Clave del puesto: SbE /1. ELA/‘EG/107-71I\JLA
Sacrotaria { Coordinacion Gnneral Eacretaria de Desarrallo Ecandmico y del T(abajo/‘l‘nhundl Estatal de
Caneiliacicn y Arbitraje - 2/ ¢ i
Subsecretaria /Direccién Ganaral: Niay > |
Coordinacién de Area/Direccién de Arna NIA < K { |
Subdireccidn /Departamento: N/A { i
Puesto al que reporta: Presidento/a dal Trll)unal Esmml de (‘oncnllnmon v Arbitraje
Identidad de la !uncldm Jundlro Laboral ;
1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUGCTURA ORGANIZACIONAL‘
[ Secrelarics de Desarrollo Eeonénilca v dal Trabajo ] G
i - ¢ ' g
i [ Prasidente/a tal Tribunal Estatal da Canciliaclan » Arbitraje J "
i ;
1
[ Sacretatiols General } it
i \ ‘ 4
1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL FUESTO. i 3 §
Aprobar y vigilar que sé'curmplan astrictarments tados ics acuerdos que. s¢ flevan & 'abo en las Sesicnes de
Pleno dei Tribunal Estatal.de Conclliacidn y Arbifraje. asi como los gue pertenecen a una resolucion en forma
de Laudo o tramile de Ampuro medianta el andligis, revision, camf‘rncnén ¥ estampado de su firma en las actas
correspoadientes para su vdhduz ¥ Qua mm surtan afer‘to a Ios Lduaos dicladcs
1 4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
Formutar las digposiciones de cardcter general en atencidn de las demam‘as que se reciben y las
audiencias gue se llovan a cabo an el Interier del Tribunal, mediante el andlisis de la distribucidn de los
asuntos entrantes con base en su contenido y fas cargas de los expedientes laborales en cada una de las
mesas de trabajo de manera equitallva, para que estis sean a!endidas en los plazos de Lny, previa
“antorizascion del Presidente.
Il Supervisar el trabajo que realiza el persz;nal jur[dlco adscnlo al Trlbunal Estatal g Concifiacion v Arbitraje,
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FORMATO
e DESCHIPCICH %
I i REFERINCIA: PR-DGDO- Dw 01 ¥ (T-DGEO-ODRP-01
2. PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conosimisntos, hatilidadas, actitudes, competancias y experioncia
a.  ESCOLARIDAD MINIMA:
** Licenclatura en Derech«). Titulo Profesional debidamenta reglstrado,
b, COMPETEMCIAS UI.ABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO §
i. Administrativas: i A .
2 Andlisis de Legislm‘!dn an matarla laboral |
< Analisls Juridjco de procedimientos administrativos P8
* Aceptacidn de rigsgos | |
fi. Técnicas: i
A Implemaentgcion de conullm.ldn en la’ neqocvaclén [urlchr'a
“ Intarpretacion v andlisls de disposiciones Juridicas
#  Precesos Jurldicos {
= Establecimiento de conciliacion en la ncgociucmn Juridics
fii.  Seciales ; !
Liderazgo t |
Gestion de Conflictos || 1 :
Ralaciones Piblicas Ll !
Trabajo en Equipo
Relaclonas interpersaniles I { 3 3
v. Valores } l ; :
Asertiva ] ]
Escrutinio ¥ Valoragion 2
Confidencialidad i
Henestidad,
©.  EXPERIENCIA EN AREAS AFINES AL PUESTO: ARIOS DE EXPERIENCIA
“ Derecho Labaral 3
< Administracion Pablica 3
% Amnparo 9 3
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(La presente descripcion y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacion de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningun 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: Técnico/a Profesional
Clave del puesto: SDET/TECA/109-1219/JLA
Secretaria/Subsecretaria: Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo/ Tribunal Estatal de
Conciliacion y Arbitraje
Coordinaciéon/Direcciéon General: N/A
Coordinacién de Area/Direccidon de Area: N/A
Subdireccidén/Departamento: N/A . 3
Puesto al que reporta: Presidente/a del Tubunal Estatal de Conclliacion y Arb:tra}e
Identidad de la funcidén: Juridico Laboral
1.2 UBICACION DEL PUESTO DhNTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.:
[ Secretario/a de Desarrollo Econémico y del j
X Trabajo
T 1 7
[ Presidente/a del Tribunal Estatal de ]
Conalliacién y Arbitraje
[ : Técnico/a Profesional ]
t
1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO: : i
Verificar que las demandas y prormociones Ingresadas por oﬁclalla de partes sean acordadas por los
Auxiliares Juridicos en los tiempos establecidos por la Ley, mediante la revisién y analisis de las peticiones
pendientes por acordar en cada mesa de tramite correspondiente, asi como la atencién a los litigantes
acerca de las supuestas omisiones de acordar promociones en las mismas, con |a finalidad de agilizar el
desahogo de los procedimientos juridicos correspondientes de las cuales se soﬂc:le su intervencion.
1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO: |
I. Coadyuvar en el desahogo de las audiencias de Ley, Confesionales, y tesl:monlaies en las que se
presenten incidencias, a través de atender las solicitudes de apoyo de los Auxiliares Juridicos de las mesas
de tramite y donde le indique el/a Secretario/a Coordinador/a de Asuntos de Amparos, con la finalidad de
preservar el principio de inmediatez y la resoluclon con orden y respeto’'de los conflictos incidentales con los
Auxiliares Juridicos.
1. Comprobar que sean debidamente folladas rubncadas y anlre selladas las fojas de los expedientes que
derivan de copias certificadas en materia de derecho laboral buracréatico 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 finalidad de darle val!dcu y
autorizacion a lo que en ellas se especifica. »
Elabors o Autorizg
# ot i
Ma. Isabel livares Mgt A
Sugey Peralta Figuero. Jafa de Depar de Descripciones y \ }r ?ﬁ,qm "“”STRAC'ON
Enlace o Administrativo és dé Pucsto o
Focha: 03 de noviembre 2020 Feocha: 03 de ndviembre 2020 G T IONAL
Formato: Descripcion y Perfil de Puesto Referencia: DGDO-D !
lave: DGDO-DOPP-PRO1-FOO1 Revision
S 2 HtV S’AD@
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
-~
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO01 Revision: 10
Anexo: 3
Publicaci6n 2024/04/17 30 de 51
Expidio Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial

6301 Tercera Seccion “Tierra y Libertad”




Manual de organizacion del Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos

Ultima Reforma: Texto Original

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

M O RE LOS Direccion General de Legislacion.

Subdireccién de Jurismatica.

2018 - 2024
Clave: SDEYT-TECAEM-MO
l SEGARROLLG EcONOMICO MANUAL DE ORGANIZACION Revisidn: 01
¥ OEL TRABAJO
Pag. 30 de 50
Clave:
Y\ Y ’ Pyl et DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO RevisSion:
. Anexo 4 Pag. 2ded
1. Expedir los acuerdos en los expedientes laborales burocraticos que le sean encomendados, mediante el
analisis y revisiéon 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.
V. 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 area de Amparo, asi como los que se encuentran
en las mesas de tramite, mediante la actualizacion 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 el/la 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 documentacion recibida'y su canalizacion a las mesas de tramite, con la finalidad
de atender los asuntos burocraticos en tiempo y forma y evitar las’ sanc(ones previstas en la Ley.
1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
I. Asegurar el correcto desahogo de las d:ligencxas efectuadas en las audlencnas
1l. Asegurar que los expedientes laborales burocraticos estén debidamente integrados
I, Evaluar que los proyectos de acuerdo con apego a la Ley en materia ;
IV. Asegurar que no se le dé un mal uso a Ia informacion. contenida en los expedientes
V. Evaluar el informe detallado de Ia‘mformacmn recibida, para evitar Ias sanciones previstas en la ley
7 | {
1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE.
» Constitucion politica de los Es(ados Unidos Mexicanos !
= Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos
+ Ley Federal del Trabajo
o Ley de Amparo
e Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos
» Ley General de Responsabilidades Administrativas
» Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos
« Ley de Responsabilidades administrativas para el Estado de Morelos
» Acuerdo por el que se Instala Formalmente el Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje
o Reglamento Interior del Tribunal Estatal de Congciliacion y Arbitraje
» Manual de Politicas y Procedimientos del Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje
« Manual de Organizacién del Tribunal Estatal de: Conczlaamén v Arbilraje {
ADMINISTIRACION
| GENERA
ORGANIZALIONAL i
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1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto Motivo
Presidente/a del Tribunal Estatal de Conciliacién y Informar sobre los asuntos en tramite, recibir
Arbitraje./Secretario/a General/Secretario/a Coordinador de vy atender las instrucciones
Asuntos de Amparo.
1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: No Horarlo Dlspomblhdad de horario K Viajar: No
1.8.1 Exposicién de riesgos de trahajo - .
famichais 4 <} Intensidad
Bajo - - Medio Alto
Caldas Si No No
Mutilaciones ! Si \ No No
Golpes Si 5 No No
otros Si No No
1.9 MANEJO DE RECURSOS: i \
Autorizacion y/o Administracion de fondos ‘Monto: N/A
Resguardo de equipo de computo, moblhano de oficina o M ' fos 10,000.00
automaovil: A W onto:
Tiene personal a su cargo: No. Cuantas plazas: N/A
El personal maneja informacién clasificada: Si
1.9.1 Equipo de trabajo aslgnado a la/el empleado. d |
Computadora fija : S! “Radio de comunlcachn |
Computadora portatil No Teléfono celular
Impresora fija No . Herramienta 5 B
Impresora portatil No . 1! Vehiculo utilitario
Radio localizador No Otros
CION
?S«RLCuUN GENERAL
DE nr:,/\miouo ORGANIZACIONAL
Fc;rmato. Descripcion y Perfil de Puesto Referencia: DGR {7 FPE-PRRE- <
Clave: DGDO-DOPP-PRO1-FOO1 Revisién: 5 P‘M ’BWAME s RRANTALES
Anexo; 4 Numero de paginas: i U ADMINISTRATIVOS
E P
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1 ;
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i Administrativas:

<+ Toma de decisiones

ii Técnicas:
i Implementacion de c‘onciliaclon en la negociacién jurldica

B

<+ Derecho laboral
iii Sociales:
Gestion de conflictos

Relaciones publicas
Trabajo en equipo

iv Valores:
< Eficiencia
++ Legalidad
2 Transparencia
3 Rendicidon de cuentas
“+  Confidencialidad
« Honestidad

c. AREAS DE EXPERIENCIA; "

<+ Derecho Laboral
< Administracion Publica
<+ Amparo

<« Capacidad de comumcacién

+ Procedimiento y Juicio laboral
2 Lexicologia en Materia Burocratica

2. PERFIL DEL PUESTO:

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

< Analisis e interpretacion de informacién

< Planificacion de actividades

Interpretacion y analisis de disposiciones juridicas '
Andlisis de legislacién en'materia laboral
*  Andlisis juridico de procedimientos administrativos

NN NN N

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL. PUESTO:

ANOS DE EXPERIENCIA:

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

T Ela’l;yn‘).)

e
Sugey Perélfa Figueroa
Enlace Financiero Administrativo

Reayiso

—

Ma. Isabel Ategs Olivares

Jefa de Daparlomeﬂ ' Descripciones y
~Pérfifes db Puesto

3 .
3IA DE ADMINISTR AGIAN

Fecha: 03 de noviembre 2020

Pécha?03 de ndviembre 2020
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« Reglameanto Intarior det Tribunal Estalal de Condiliacion ¥ Arbitraje
»  Manual de Politicas ¥ Procedimientos del Tribunal Estatal de Congiliacién y Arbifraje
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1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO: . sty
Categaria del puasto: Subdicectorfa ./ 1 | iy ; ; : i
Titulo det puesto: Subdiractorfa da Sarvicios Administrativag | ¥ |
Clave del puesto: SDET'ITECNSSAJ109—1027#\(3_ - ’ £ 3
Secretaria ! Caordinacién Beneral: Saecrataria de Desarrclio Econamice y deal Trabajo! Tribunal Estatal
de Concillacién y Arbitraje k i o
Subsecrotaria /Direceidn General: N/A 4 Pl {
eordinacion de AroaiDirecelsn de Arca: NIA
Subdireccion (Depar nta: N e N g |
Puesto al que reporta: Prasidente/s 'daI.Tnb{un;‘l Estatal e Conailiacidn ¥ Arbitraje
Identidad do la Iunclén:Ar.‘ln‘inlsfracién General +
1.2 UEICACIQN DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACJONAL:
¢ 3 Searolarioda <ol Dnsaralle Econdmine ¥ dol 1 e
al Trataia
! Prosidenteta del Trtunal Eatotal e
Conciliacian v fviitrate
{ ! - " i
1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO: . B " |
Administrar ¥ cagrdinar fos recursos ‘humagw’s‘ malerialeg‘ financieras ¥ da seirvicie general del Tribuna)
Estatal de Conciliacion ¥ Ar!}ltra}e.(me«ﬂ‘an(e la aplicacién de politicas y lineaimientos y normatividad
vigente emitidos Gonforme’a lo qQue ‘determinen las dreas competentas asi coma la prasidencia, con ja
finalidad de dotar loa TeCUsos necesarjos para e} (uncmnam_e’emq de las dreas que integran el Tribunat,
coadyuvands en 13 tama . de decisionas para slcanzar los objetivos establecidos, . i
1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTOL| W/ Bl
I Administrar fos recursas humanecs atendienda las solicitudos do movimienies de personal altas,
bajas, reingrasos mediante ‘realizar -los . framitas establecidos -ante Ja Direccién General de
Recurses Humanos de fa Secretaria de Administracion con Apego a los lineamientos, con Ia
finalidad de Gue las dreas cuenten con (o8 recursos humanos necesardos y con alle @vitar ofectar
la oparatividad,
1. Verificar fa correcta  aplicacién de los fscursos financieros des}gnudcs a las unidades
adminlstraliugas del Tibunar Estatal de Ccﬁcluaclén ¥ . Arbitrajie, a través de fevisar que hayan sida
celarcidos comectamenta sagiin las necesidades e oparacion de las Unidades, én@png‘q a los
. Il’ne’amlenlcs.y narmalividad vigente establecida, con fa finalidad e llevar e control y'segulmianto
del recurso sjercido. ¥ : 3 1 ftf il f
i Coordinar 'y supervisar las adquisicicnas ¥ suministros 'de materiafes, Servicios generales Y.
arrendamientas del Tribunal Estata( gé Canafl Ny Arbitraje, medianta verificar pedidos yia
sollcitudes que son racibidas y que astas @ apagugn a los lineameantss para su adquisieian i 1
finalidgad de cubrr )as necesidades de edda una e las #reas que integran ef ‘GGJ%RE}I&%JXE ADMINISTRACION
al pre. uasto asignado. g &
DRI Y Retlag! T T z
7
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Vizjar: Mo

Mutisaicr:
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(La presente descripcién y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacién de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningun sentido para ocupar el puesto
documentado)
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1.1 DATOS GENERAL‘ES DEL PUESTO: - ‘
Categoria del puesto: Director/a de Area n 4.0 i 3 i
Titulo del Puesto: Secretario/a Coordinador/a de Asun(os de Amparo 1 > b ,
Clave del puesto: S DET/TECA/SCAAM 08-271/JLA i
Secretaria / COOrdIraclén General: Secretaria de Desarrollo Econémico y clel Trabajofrrlbunal Estatal de
Congciliaciéon y Arbnraje 1
Subsecretaria /Direccion General: N/A | | §
Coordinaciéon de Area/Direccién de Area: N/A i {
Subdireccién /Departamento: N/A |l §
Puesto al que reporta Secretario/a General 7] . P % % s §
Identidad de 1a funcién Jurrdlco Laboral L .oy o i s |
1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZAC'ONAL~
e |
) [ Prcslder'{tv/a del Tub:l:.bill(i‘;‘l;lal de Conciliaclén y ]_S‘ :3“:_;,‘“ -
f — 5
4 [ Secretariola General ]
g » t ML | |
i i ( Secratariofa Caordinador/a de Asuntos de Amparo ]
3 '{
1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO
Atender todo tramite sollcltado a'través de senlenclas o resoluclones emitidas | pcr los Tyibunales Colegiados de
Circuito y Juzgados Federales relativos a los juicios de amparo directo o indirecto lmerpueslos por alguno de
los participes del juicio laboral burocratico, mediante él estudio y anélisis de Ja documentacién recibida en su
ambito de competencia, con ia finalidad de dar cumpllmlento con las pahcroneg manlfestada% de acuerdo a los
lineamientos propios del juicio correspondiente. \ i
1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO ; x1 % PR !
K Revisar det’-\lladamente los, Informes prevlos v Justlﬂcadoa .que .son sollcnados por los Tribunales
Colegiados de Circuito y Juzgados Federales, mediante el andlisis 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.
i, Comunicar al Secretario/a General ¢l envié y devolucion de los expedientes a los Tribunales
% Colegiados de Circuito y Juzgados Federales, mediante la reallzacnén de un informe general del estado
. procesal que guarda cada axpedlente en lr'ﬁn‘u(e de Amparo, con la finalidad de dar a cnnocer la
{ ', substanciacian de los Julcloé de amparo. . ‘ { 1
uL X Expedlr los proyectos de Amparo en los expedientes laborales burocratlcos de su competencia a través
{ de la aplicacién de la Ley y Jurlsprudenclas licabl con la fin d de dar cumplimiento a la
2 resolucién de suspension provisional o deflmtlva }al acto raclamado por el quejoso en al amparo
directo o indirecto. \ S gr(‘Rr'\‘AR(A DE ADMINISTRAC! ON
,. S,;“M_ = % 7 Res6 =
G » " 3 < ( ! {\X 7 ARRO) n,;) 'ORGANIZACIONAL
st L ! (39 B, WS
2 e ¢ 2 ] Pa,uro Baron Yanez B
Sugey F’ernnglguagcal'\ e Doscrip y i“ﬁﬁmg)
Enlace Financiero Administrative arﬂlo‘s do'Puckto _|. Dirac reg! i i
Fecha: 06 de diciembre del 2019 Facha: 06 de dicienbire dal 2019 STobes del 2019, uaLES
€
¥ R,\1 vOos il
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1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

. Remitir los proyectos de Amparo Directo o Indirecto solicitados( » -
IV, Remitir las demandas de Amparo en Ine)ecuclén a ios Trlbuna\es Coleglados de Clrculto ylo Juzgados

V.

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL i ADMINISTRATIVO APLICABLE: ]

298000606000 00

1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto Motivo
Presldentela dei Trlbunal Estatal de Conciliacion y Arl?itra]e nformar el estado procesal de jos asuntos que
51 ¥ 4 B 1 {

Secretarlola General

Secretarlo/a Ins(ructor/s " q ; 2 amparo

Tribunal

Atender el tramite relativo a los incidentes de inejecucion o de incumplimiento, mediante el analisis e
interpretacién 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 terminos
legales previstos en materia de amparo, para que el Tribunal rinda informes de autoridad en tiempo y
forma.
Atender la lramltacuﬁn de los informes jushﬂcados denvados de los-juicios de garamlas mediante el
analisis y sustenlo de los jluicios que se remltan cuando hayan cesado los efectos del acto reclamado
por el quejoso o exlsta sqbv‘eseimiento para determlnar Io procedenta en cada caso especifico.

|
1 !
i S i

Asegurar el cumphmiento de los procedimlentos de amparo directo o n{dlrecto senalados
Asegurar el envid y devolucién de los expedientes con los acuses correspondlenlgs

Federales. ! ;

Determinar las acciones de los juicios de Amparo con base al Sustento del Julcso,_

§

i {3 i 4 5 i 3 i

111 i i
1

Constitucién polltlca de Ios Estados Unldos Mexlcanos (]
Constitucion PolHIc’\ del Estado Libre y Soberano il
Ley Federal Qei Trabajo | 1 l
Ley de Amparo e i
Ley del Servlclo Civil del ‘Estado de Morelas i
Ley Orgéanica de la Administracién Publica del Estado Lubre y Soberano de Morelos
Ley de Responsabllld;ndes Administrativas para el Estado de Morelos 4 {
Ley General de Responsabilidades Administrativas pa
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del, Estado de Morelos :
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo. P B

Reglamento. Interior del Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje i

Manual de Politicas y Procedlmlentos del Tribunal Estatal de ConcmacMn y Arbitra;e
Manual de Organnzacnén del Tribunal Estatal de Concnlvacrén y Arbilrale

B

¥ { se desahogan en el Tribunal
Y 4 i 1 Recibir instrucciones sobre la atancién de
i e i los asuntos de amparo

| Coordinar la tramitacion de Ios Juicios de

es Colegiados de Circuito y Juzgados Federales Envio de demandas de am

promociones, asi como &l Aj?c:‘%iBﬁMMINISTRAClON

‘ cada uno de los prECEAMIGRIOECCIGN GENERAL
o, i N DE DESARROLLO ORGANIZAGIONAL

DEPARTAMENTO DE MANUA
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&+ 21U SIREVISADO

\

N
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO01 Revision: 10
Anexo: 3
Publicacion 2024/04/17 47 de 51

Expidi6é
Periddico Oficial

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




Manual de organizacion del Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

M O RE LOS Direccion General de Legislacion.

Subdireccién de Jurismatica.

Ultima Reforma: Texto Original

2018 - 2024
000047
" Clave: SDEyT-TECAEM-MO
d BECRETARIA UE ot
W(\(\l OEGARROLLG ECONOMICO MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 01
4 ¥ OEL TRABAJGO
Pag. 47 de 50
| FORMATO Clave: FO-DGDO-DDPF-01
, e DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Rovisién: 5
REFERENCIA: PR-DGDO-DDPP-01 Y IT-DGDO-DDPP-01 Anexo 4 Pag. 3 de 4
1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generales: "
Disponibilidad de: S siaoy okt s i
Cambio de domicilio?  No | Horari ) Dispon;bm‘d'ad de horario, Viajar Si
y 1 >
)t : . { ' L7 g |
1.8.1 Exposlclén de rlesgos de: trabajo -
ol Intensidad |
esiones Bajo Medio TAlto
“Caidas 11 Si . No No |
Mutilaciones | No i [ i 1 'No No ! i
Golpes {1 Si A No ] No | i
otros i Si No | No i &
i f i
1.9 MANEJO DE RECURSOS: i i o
Autorizacion y/o Adm No | Monto; | 0.00
Resguardo de equipo de compulo mobiliario de oflclna o 1 3 1 10,000.00
si | Monto: | |
automaovil: i { |
Tiene personal a su cargo Si § Cuéntas p}a?as 4
El personal maneja mformaclon claslflcada Si i ; i :
bt
o | : [ |
1.9.1 Equipo de trabajo aslgnado a la/el empleado. ‘ §
Computadora fija -f | pemlieggy .'Radio de corfiunicacian No !
Computadora portatil| ‘No Teléfono celular s .No
Impresora fija No: Herramlenta I Ng”
Impresora portatil 3 No Vehiculo ulllltano i S NO’
Radio localizador * .No Otros , .No.
i i i
i 7 i e | 4
i y | \ - | i
! | i i
7 H 1 ¥
i ) L AN
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2. PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

a. ESCOLARIDAD MINIVIA:
<+ Licenciatura en Dsrecho carrera.afin o expexlencia curricular comprobable
i i O 0 " o e i |
|4 ) 84 ‘ ' fi |

bh. COMPETENCIAS Ii.f?\BORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO: L

41 :

i. Administrativas: | | i |y
< Analisis de legislacion en materia laboral . ok
<+ Analisis jurldlco de procedimientos administrativos {
%+ Analisis de problemas y toma de decisiones ;

ii. Técnicas: ] ) B dong
< Implementacnén de congciliacion en la negocnaolon juridica £
++  Interpretacion y andlisis de disposiciones juridicas {
«+ Integracion de Informaclén y documemacién y 3 4

H
i

ili. Sociales |
< Liderazgo §
% Gestion de conflictos || § 4
<+ Relaciones publlcas
« Trabajo en equipo

iv. Valores

il
i
%  Asertivo |
»+  Escrutinio y Valorac(on
= Confldenclahdad
“ Honestidad

c. EXPERIENCIA EN AREAS AFINES AL PUESTO: . . AﬁOS DE EXPERiENCIAA

«+ Derecho Laboral

«+ Administracion Publica
<+ Amparo R " r
2 Litigio SRy B !
< Lexlcologla en Materia Burocrétlca ) {

SRR W

SECRE TR EADMINISTRAG

/ { > BIRELUON-GENERAL

i3 Pedro arqriYdnez - D!:S/\RR L() ORGANIZACIONAL
epnnum to'de Do -,rlpc.mnes y iotd Werh Ramire

2 Parflles de Puusf 1

echa: 06 de dxrlc, .\br del 2019

A DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS o

g

(\,—/‘ S.olicili“:_

Sugey Peralfa Figu =
Enlace Financiero Admlnlstra!lvo

Fecha: 06 de diciembre del 2019

Directord

Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-1TO1

Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FOO01 Revisién: 10

Anexo: 3
Publicacion 2024/04/17 49 de 51
Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial 6301 Tercera Seccion “Tierra y Libertad”




Manual de organizacion del Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos

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

M O RE LOS Direccion General de Legislacion.

2018 - 2024 Subdireccién de Jurismatica.

000049

Clave: SDEyT-TECAEM-MO

SESARROLLS S Eoongrico MANUAL DE ORGANIZACION Revisién: 01
S TRAsAS
Pag. 49 de 50

XIV.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Vehne Nava'lda Calle Fragcilscq Lce:yveta Numero &
Presidenta del Tribunal Estatal de 777 3-18-27-60 Cuerr?ac:/r;:a ﬁﬂrl);:los
Conciliacion y Arbitraje C.P. 62000
Calle Francisco Leyva Numero 5
Juan Carlos Quinto Almazan Colonia Centro
Secretario General 777 3-18-27-60 Cuernavaca, Morelos,
C.P. 62000
Gabriela Fuentes Roman : A BN 3 ‘ Call:e Fragci'socg LgyV? ik
Secretaria Coordinadora de Asuntos 7773:18-27-60 e | DR Seine
Colectivos B Cuernavaca, Morelos,
‘ st g C.P. 62000
Josmira Mildred Martinez Gémez | i S LS oAl Frag"ilsc‘? '-gy"f Numero 5
Secretario Coordinador de Asuntos de § 777 3-18-27-60 At |3 OIORIa SOlIG
Amparo ¢ . P i Cuernavaca, Morelos,
) C.P. 62000
s T 5 Calle Francisco Leyva Numero 5
Miriam Janett Gonzalez Jaimes 2 | i Colonia Centro
Técnico Profesional | | gy ?’-718_27'60 i .| Cuernavaca, Morelos,
: . . {8 C.P. 62000
; ; Calle Francisco Leyva Numero 5
Osvaldo Ramos Jorge 1 % | Colonia Centro
Secretario Instructor i i |7 %! ,3'18'27')60 3 Cuernavaca, Morelos,
2 C.P. 62000

Calle Francisco Leyva Numero 5

Pedro Soto Sanchez ! Colonia Centro
Subdirector de Servicios Admlnlstratlvos : " 3":'8?27'6_0 é Cuernavaca, Morelos,

‘C.P.:62000

SE(?RETARU\ DE ADMINISTRACKON
DIRECCION GENERAL
OF DESARROLLO ORGANIZACIONAL

MEVISADO

P EPARTAMENTO DE MANUALES
Y ADMINISTRATIVOS
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XV.- COLABORACION

Nombre y puesto de las personas servidoras
publicas colaboradoras

Firmas
’ S— \J
Yasmin Anavia Cisneros u,/wv
Analista Especializado en Administracion W/j
 y

SECRETARIA DE ADMINISTRAGION

BDIRECCION GENERAL
DE_DESARROLLO ORGANIZACIONAL (

REVISADO!

DEPARTAMENTO DC M/\NUA& ES

ADMHHSFRS

S5

N
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