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lll.- AUTORIZACION
Se expide el presente Manual de Organizacién de la Unidad de Enlace Juridico, el cual contiene informacion referente
a su estructura y funcionamiento, y tiene como ObjetIVO, servir de instrumento de consulta e induccién para el
personal, con fundamento en los siguientes ordenamientos juridicos:
- Articulos 1, 8, 9, fraccién Ill, 14, fracciones VIII X, XXV, y 24, fraccién LIl de la Ley Organica de la
Administracién Publica para el Estado Libre y Soberano de Morelos, vigente;
- Articulos 5 fraccidn XIV, 10, fracciones XVIl y XXV, 23 fracciones V y VIl del Reglamento Interior de la Secretar{a
de Administracién y Finanzas del Poder Ejecutivo Estatal, vigente;
- Articulos 12 fracciones XVII y XXVI del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econdmico y del
Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal, vigente.
José Victor Sénchez Trujillo
Secretario de Des'a_.rrol_lo Econénjico y del Trabajo
NORiA { ;
\ 1l
= : 157 == A\ ‘, .'
; ~ JELABORO \
" Eugenia Riva Palacio Mier
Trtular de la Unidad de Enlace Juridico
\ !
‘H ‘ A I
VALIDO
Georgina Arenas Santana
, Directora General de Desarrollo Organizacional
/,V i
Fecha de autorizacién: 15 de mayo d‘e.2026
Numero de pdginas: 30
Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de “Aprobd”, “Elaboré” y Valltio en la presente hoja
de autorizacion. .
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IV~ INTRODUCCION

El Manual de Organizacion es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la finalidad de cumplir a lo
estipulado en el Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo del Poder Ejecutivo
Estatal, vigente. § |

Este documento sirve para:

o Proporcionar informacion sobre la estructura organica de la Unidad de Enlace Juridico;
Establecer los niveles jerarquicos; i

Indicar las funciones de las dreas constitutivas;

Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

Propiciar la uniformidad en el trabajo; : &

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos;
Facilitar la induccién al puesto del persohal"de nuevo ingresoy;

Apoyar las auditorfas internas de los organos de control.

anual de organizacién es una herramienta de consulta permanente, que permite el conocimiento de las funciones
estructura de la Unidad de Enlace Jundlco, coadyuvando al logro eficaz y eficiente de sus objetivos. Este manual
“esta integrado por los siguientes apartados portada, contenido, autorizacion, introduccién, hoja de control,
antecedentes, marco Jurldlco—adminlstratlvo, atribuciones, misién y Visidn, estructura organica, organigrama,
funciones principales, descripciones y perﬁies de puesto, directorio y colaboracién.
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El presente manual se encuentra disponible parg

2 LaUnidad de Enlace Juridico. ";;

1consulta en el sitio electrénico “manuales.morelos.gob.mx”.
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VI1.- ANTECEDENTES

El 30 de septiembre de 2024, en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” ndmero 6349, se publicd la Ley Organica de la
Administracion Publica para el Estado Libre y Soberano de Morelos, gue tiene a su cargo garantizar que el aparato
publico funcione articuladamente, dictando politicas y directrices claras respecto al manejo adecuado de los recursos |
humanos, y materiales asignados a la Administracion Publica Centralizada. i

El 13 de noviembre de 2024, en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” niimero 6366, se publicé el Reglamento Interior
de la Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo del Poder' Ejecutivo Estatal, vigente, bajo ese contexto y
conscientes de que los sectores econdmico y laboral representan un reto importante para la gestién gubernamental,
resulta trascedente resaltar la actividad preponderante de las personas emprendedoras y productoras locales, quienes
representan un importante porcentaje en el soporte de la economia morelense y para los que serdn dirigidos diversos
-esfuerzos que fomenten y promuevan la economia local a través de la generacién de mecanismos accesibles e
- ;4§1qtuyentes y la transformacién de los ya existentes. De esta manera se prevé una economia robusta, con
. Emprendimiento para el bienestar, con diversidad de beneficios entre los que se destaca el crecimiento productivo,
i atraer ihversidn y la generacién de empleos a favor de los habitantes del Estado.
W o il ¥ €
131 de diciernbre de 2024 se publicé en el periddico “Tierray Libertad” nimero 6382 el decreto nimero veinticinco
- dél presupuesto de egresos del Ejercicio fiscal del’l de enero.de 2025 al 31de diciembre de 2025, asi mismo se publicé
~laitey-de Ingresos del Gobierno del Estado de Morelos para el ejercicio fiscal del 1 de enero de 2025 al 31 de diciembre
~He2025, por lo anterior se realizé un Ajuste en 16§ tabuladores del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Morelos
presentado en el anexo 36, lo que implica una actualizacién en la Estructura Organica de la Secretaria de Desarrollo
MNE&deriémico vy del Trabajo. £

""Enirtud de tal, el 04 de febrero del 2025, se autorizé la modificaciéon de Estructura Orgdnica de la Secretaria de
‘Desarrollo Econémico y del Trabajo con ndmero de mriovimiento DGDO-EA-002-2026, a través del cual, se realizaron
creaciones y cancelaciones de plazas, conforme alas 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 modificacion de Estructura Organica de la Secretarfa de Desarrollo Econémico
y del Trabajo derivada del movimiento nimero DGDO-EA-012-2025, a través del cual, se cred la Direccidn General
de “Orgullo Morelos” y Subsecretarfa de Inversiones Estratégicas, derivado de la modificacién al Reglamento Interior de
la Secretarfa de Desarrollo Econdémico y del Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal. Asi mismo, se transfirieron las
Unidades Administrativas de la Secretaria ‘Técnica, la Unidad de Enlace Jurfdico y la Unidad de Enlace Financiero
Administrativo a la Oficina de la Persona titular de la Secretarfa de Desarrollo Econdmico y del Trabajo.

ElL O4 de febrero del 2026, se autorizé la modificacién de Estructura Orgdnica de la Secretaria de Desarrollo
Econdmico y del Trabajo con nﬂmefb de movimiento DGDO-EA-002-2026, derivado de las responsabilidades y
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 Econdmico y del Trabajo, se realiza la cancelacién de 2 plazas
(nivel 106) asi como la creacién glé 2 plazas (nivel 105) de las dreas antes mencionadas, se cancela 1 plaza (nivel 1.08).
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VIl.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

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

CONSTITUCION POLfTIC'A DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS: |
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, que reforma la de afio de 1888.

LEYES/CODIGOS:
Leyes: ;
Federales/Generales: ; |
Ley General de Responsabllidades Administrativas.

Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacién Pdblica.

Ley Federal del Trabajo (De aplicaciéon 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, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123
Constitucional.

Ley de Amparo, Reglamentarla de los artlculos 103 y 107 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

Ley de Disciplina Financlera de las Entidades Federativas y los Municipios.

Ley Federal de Procedimlento Administrativo.

Estatales:

Ley de Entrega Recepcidn de la Administracién Plblica para el Estado de Morelos y sus Municipios.

“O"§‘122 Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.
RO ADDalis 203+ Ley del Servicio Civil del Estado d‘e Morelos.
Sl 4. Ley de Responsabilidades Admlﬁl'stratlvas para el Estado de Morelos.
21:2:5; Ley Estatal de Responsabllidades de los Servidores Publicos.
3.1.2.6. Ley Organica de la Administracion Publlca para el Estado Libre y Soberano de Morelos.
327 Ley de Proteccidén de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Morelos.
3.1.2.8. Ley General de Bienes del Estado de Morelos,
3129, Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Poder Ejecutivo
del Estado Libre y Soberano de Morelos. "
31210, Ley de Planeacion para el Estado de Morelt‘js,
31211 Ley de Transparenciay Acceso a la Informacldn Publica del Estaclo de Morelos.
3:1.2.12. Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas del Estado de Morelos.
3.1.2.13. Ley Estatal de Documentacién y Archivos de Moféggs.
3:.1.2.1.4. Ley de Transformacion Digital del Estado de Morelos.:
311.2.1.5 Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Vlolencla para el Estado de Morelos.
3.1.2.16. Ley de Igualdad de Derechos y Oportunidades entre Mujeres Y Hombres para el Estado de Morelos.
L. 2: 17 Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.
3.1.2.18. Ley General de Hacienda del Estado de Morelos.
3209 Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Morelos
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Feder:

Cddig

Feder:

Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos.
Ley del Sisterna Anticorrupcién del Estado de Morelos
Cdédigos:

ales:

Cddigo Fiscal de la Federacién. i

o Civil Federal.

Cddigo Federal de procedimientos civilés.
Estatales:
Cddigo Fiscal para el Estado Morelos.

Cddigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos

Cddigo de Conducta de la Secretaria de Desarrollo Econdémico y del Trabajo.

Cédigo de Etica de las personas servidoras puiblicas del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

PLANES:

ales:

Plan Nacional de Desarrollo 2025 = 2030.
Estatales:
Plan Estatal de Desarrollo 2025-2030.

REGLAMENTOS/DECRETOS/ACUERDOS/PROGRAMAS:

w0 AvKgsTRATIVE Reglamentos:
=eh2s : Estatales: .
5.2.1.1. Reglamento de la Ley sobre Adquusmlones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del
Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos.
52.12. Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Morelos.
5.231.3. Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal.
5.21.4. Reglamento de la Ley de Entrega Recepcién de la Administracion Plblica del Estado y Municipios de
Morelos, para el Poder Ejecutivo del Estado.
5.2.1.5. Reglamento Interior del Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos.
i
53 Decretos: 5
53.1. Estatales:
5311, Decreto por el que se Emlte el Programa Estatal de Administracion Pdblica.
532, Decreto por el que se Establecen las Medldas de Austeridad, Racionalidad y Contencién al Gasto

Publico para la Administracién Pudblica Estatal: B

5.4 Acuerdos:

5.4.1. Estatales:

5.4.1.1. Acuerdo de sectorizacion de los diversos organismos auxlllares del Poder Ejecutivo Estatal,

5:4.1.2; Acuerdo mediante el cual se establece la Unidad de Transparencia y se Integra el Comité de
Transparencia de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo.

5:4.1.3, Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para la celebracion de sesiones de los distintos

Srganos colegiados que actdan y participan en la Administracion Publical del ﬁﬁtado de Morelos.

VIl.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
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Vil.- MARCO JURfDICO—ADMINISTRATIVO

5.4.1.4. Acuerdo por el que se establecen los Llnearhientos que regulan el nombramiento y remocién de las
Personas Titulares de las Unidades de Enlace Juridico o equivalentes de la Administracién Publica
Estatal.

Programas:

Estatales: .

Programa Sectorial de Desarrollo Econdmico y del Trabajo Digno 2025 — 2030.
Programa Estatal de Proteccién Civil del Estado de Morelos. .

MANUALES:
Estatales:
Manual de Organizacion de la Secr etana de Desarrollo Economlco y del Trabajo

Manual de Politicas y Procedlmlentos de la Oficina del Secretario de Desarrollo Econdmico y del
Trabajo.

Manual de Organizacion de la Junta Local de Conclllacmn vy Arbitraje del Estado de Morelos.
LINEAMIENTOS:

Estatales: 2

Lineamientos del Fondo Revolvente y Otros Gastos.

Lineamientos y criterios para el cumplimiento de las obligaciones de Transparencia.

Lineamientos para la atencidén y despacho de los asuntos competencia de la Consejeria Juridica del
Poder Ejecutivo Estatal.

8. GUIAS/CATALOGOS:
8.1. Guias:

8.1.1. Estatales:

8111 Guia préctica en la elaboracién y actualizaCIdn de Manuales Administrativos.

8132, Guia para la identificacién de canflictos de Interés en la Administracién publica estatal.

9. OTROS 2

9.1 PROTOCOLOS: ! P

- 8 M Estatales: &

2 1% O g Protocolo de Actuaciones para la Recepcion y Atenoon de Denuncias por Hostigamiento Sexual vy
Acoso Laboral.

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

Validd Mal‘¢0 Juridico

({1 i i

AN 27k LY '\’
Eugenla Riva Palacio Mier
Titular de la Unidad-de Enlace

Juridico
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Vill.- ATRIBUCIONES

De conformidad con el Reglamento Interior de la Secretarfa de Desarrollo Econdmico y del Trabajo Poder Ejecutivo
Estatal publicado en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” ndmero 6366 de fecha 13 de noviembre de 2024
vigente, se tienen las siguientes atribuciones genéricas: : 2

Articulo 1.2. Las personas titulares de las unidades administrativas, para el ejerciclo de sus funciones, cuentan con las
atribuciones genéricas siguientes:

I Acordar con la Persona Titular de la Secretarfa o su superior jerérquico, los asuntos de su competencia o
que le sean delegados;

Representar a la Persona Titular de la Secretaria o a su superior jerdrquico, en los asuntos que le
encomiende;

Participar, previo acuerdo con la Persona Titular de la Secretaria, en la suscripcion de convenios, contratos y
cualquier otro tipo de instrumentos relativos al ejercicio de sus atribuciones;

Planear, programar, controlar y evaluar las actividades de las unidades administrativas a su cargo, asfcomo
ejecutar y vigilar sus programas de actlvldades, de confon’nldad con la normativa;

Formular los programas presupuestanos yel antep;ovecto 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 competente, a través de la unidad responsable, los recursos financieros,
materiales y humanos, asf como los servicios que; resulten necesarios para la operatividad de su unidad

DMIA administrativa; g
ssia/NN; Formular y operar los programas de inversién publlca y de coinversién con otras instancias, en su caso;
UM Proponer a la Persona Titular de la Secretarfa; 0 & su superior jerarquico, las politicas, lineamientos y criterios
o que normaran el funcionamiento de la unidad, admlnlstratlva asu cargo;
IX. Proponer a la Persona Titular de la Secret%arla la designacién, promocién o remocién de las personas
servidoras publicas a su cargo;
X Proponer a la Persona Titular de la Secretarla o'su superior jerdrquico, las modificaciones en la organizacion,

estructura administrativa, plantillas de” personal facultades y demas aspectos que permitan mejorar el
funcionamiento de las unidades administrativas'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 genérales 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 a la aprobaclén de la Persona Titular de la Secretaria;

Xl Proponer mecanismos de difusidn en las materias de su competencia;

XIV. Expedir certificaciones de las constancias y documentos que obren en sus expedientes o archivos,

derivados y generados directamente en ejercicio de sus atribuciones, previo pago de los respectivos
derechos, cuandg asi proceda;

XV, Vigilar el cumplimiento de las leyes y demés disposiciones aplicables en el ambito de su competencia;

XVI. Concretar convenios de colaboracién que coadyuven al fortalecnmlento delsector, previa autorizacién de la
Persona Titular de la Secretaria;

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

XVIII. Emitir dictamenes, opiniones e informes sobre los asuntos de su competenda.‘asr como aquellos que les
instruya la Persona Titular de la Secretaria;

XIX. (Ordenar y firmar la comunicacién de los acuerdos de tramite, transmitir las resolucnones o acuerdos de la

Persona Titular de la Secretaria o superior jerdrquico, segiin sea el caso, y autorizar con su firma las que
emita en el ejercicio de sus facultades;
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XX Asesorar, en las materias de su competencna, a la Administracién Publica Estatal y a los sectores social y
privado, con apego a las politicas y normas internas establecidas por la Persona Titular de la Secretaria;

XXI. Asesorar, en el ambito de su competencia, a la Persona Titular de la Secretaria, o a quien la supla, respecto
de los asuntos a tratar en las sesiones de los Organos Colegiados en los que partlclpe

XXIN, Proporcionar la informacién, datos, asesorias y, en su caso, la cooperacidn técnica que le requiera la

Administracion Pdblica Estatal o el personal de la propia Secretaria, de acuerdo con las politicas internas vy
normas establecidas por la Persona Titular de la Secretarfa;

XXIIL. Colaborar en la materia de su competencia, en las tareas de coordinacién de la Administracién Pdblica
Paraestatal, a solicitud de la Persona Titular de la Secretaria;

XXIV. Participar en la elaboracién, instrumentacion, ejecucién, seguimiento, control y evaluacién de los planes y
pr(l)g;amas que determinen las autondades competentes, de conformidad con la normativa definida para
tal efecto;

Proponer a la Persona Titular de la Secretaria o superior jerdrquico, segun sea el caso, la delegacion de las
facultades conferidas a las personas servidoras publicas subalternas, conforme a la normativa;

Elaborar y actualizar los Manuales Admlmstratlvos en coordinacion con la Secretaria de Administracion de
conformidad con la normativa;

Adoptar y, en su caso, participar en ¢oordinacién con las autoridades competentes en la formulacion e
implementacion de proyectos de innovacion y simplificacién administrativa en términos de la normativa
dentro de su ambito competencial;

Desempenar las comisiones que le encomlende la Persona Titular de la Secretaria o superior jerarquico,
segun sea el caso;

XXIX Solicitar el soporte y mantenimiento en.redes, sistemas informdticos y equipos de cémputo a la unidad
i competente;

PAVO Coordinarse con la UEJ en la sustanmamo .y resolucién de los recursos administrativos que se interpongan
en asuntos de su competencia; %

XXXI. Conceder audiencias al publico vy reclblr en acuerdo a cualquier persona servidora publica subalterna,
conforme a los Manuales Administrativos lespectlvos,

XXXIL Coordinarse con las unidades admmlstratlvas[lpara la atencién de programas de trabajo, la preparacion de
estrategias y el adecuado desempeno de sus: atrlbuclones, a fin de contribuir al mejor despacho de los
asuntos;

XXXINL Asistir en representacion de la Persona Tltular cle la Secretaria a reuniones, sesiones, juntas, grupos de

trabajo, congresos y demas actos que le instruya; Yhe

XXXIV. Proponer y someter a consideracién de la Persona Titular de la Secretaria, los proyectos de modificacion a
las disposiciones juridicas y administrativas, en las materias de su competencia;

XXXV. Organizar, resguardar y actualizar la informacion y documentos en sus respectivas areas de competencia,
para su facil localizacion y consulta haciendo uso de métodos y técnicas estandarizados para la
sistematizacién de la informacion, asf como el uso de las nuevas tecnologias conforme a la normativa.

XXXVI. Participar cuando asf se requiera en los actos formales de entrega-recepcién de la Administracion Publica
Centralizada, en coordinacién con la Secretaria de la Contraloria y la Secretaria de Administracion;

XXXVII. Dar seguimiento hasta su conclusion, a los asuntos materia de su competencia o aquellos que le
encomiende la Persona Titular de la Secretarfa o su superior jerarquico; -

XXXVII.  Actualizar los registros y documentos generados en el ambito de su competencna en el portal de
transparencia, dentro de los plazos previstos por la normativa; v,

XXXIX. Las demas que le confieran la normativa o les delegue la Persona Titular de la Secretan&o SUL superior

jerarquico.
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MISION ‘
Brindar a la persona Titular de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo, de manera directa y oportuna la
asesoria legal especializada de indole juridico, mantener estrecha relacién con las unidades administrativas para la
elaboracién y mejor comprension de los instrumentos juridicos que deban ser expedidos o firmados por la persona
Titular de la Secretarfa de Desarrollo Econdmico y del Trabajo y ernitir opiniones juridicas de los temas de competencia
O concurrente de la Secretaria de Desarrollo Economlco y del Tr: abaJo
A)il‘ E
Wos o
a6 i VISION
(;qntribulr al cumplimiento de la normatnwdad garantuzando transparencia y legalidad en los actos y hechos en los que
“tenga intervencién la Secretarfa de Desar rollo Econdmico v del Trabajo, garantizando asi su correcto funcionamiento,
q P \,Q;R/rggndo certeza juridica en su actuar.
Revisé: = \ ¥ i
{) 8 ":-‘ }" | X ";l'-',
Eugenia RivaPalaclo Mier -~ - .
Titular de la/Unidad de Enlace Juridico Ultima fecha de actualizacion: 15 de mayo de 2026
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Puesto:

Titular de la Unidad de Enlace Juridico

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:

Unidad de Enlace Juridico

Nivel:

105 3

" Ndmero de plaza: :
R

efe@inmediato:
cy tarlo de Desarrollo Econdmico y del Trabajo
j f?ersonal a su cargo: :
> ‘Jefe/a de Departamento de Contratos y Convenlos 5
Director/a de Normativa Econdmica y Dictarmen XL

e Riractor/a de Politica Laboral y Contenciosa 1

"Funclones Principales: %

De conformidad con el Reglamento Interior de la Secretarla de Desarrollo Econémico y del Trabajo Poder Ejecutivo

Estatal publicado en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” ndmero 6366, de fecha 13 de noviembre de 2024 vy

reformado el 13 de agosto de 2025, vigente, se tlene“ las siguientes funciones principales:

Articulo 25. A la persona titular de la UE] le corresponden las atribuciones especificas siguientes:

l. Mantener estrecha vinculacion, comunicacién \? coordinacion con la Consejeria Juridica para la gestién de
los asuntos que requieran de su intervencién;

1. Elaborar los proyectos de instrumentos, ordenamlentos actos o documentos juridicos competencia de la
Secretarfa y que deban ser expedidos o firmados. por la Persona Titular del Poder Ejecutivo Estatal, para
someterlos al andlisis, opinidn y en su caso validacion y sancién de la Persona Titular de la Consejeria
Juridica, conforme a los lineamientos y politicas que establezca esta Ultima al efecto;

11, Gestionar la firma de los instrumentos, ordenamientos o actos juridicos relativos a la Secretaria que deban
suscribirse por distintas personas servidoras ptiblicas de la Administracién Pdblica Estatal una vez revisados
y validados por las autoridades competentes;

V. Gestionar, ante la Secretaria de Gobierno, la publlcamon en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” de los
instrurmentos, ordenamientos o actos juridicos que asi lo ameriten, conforme a la normativa;

i V. Atender, responder, coordinar y dar seguimiento a las solicitudes de indole juridico que le formulen las
unidades administrativas; :

VI Gestionar ante la Secretaria de Gobierno el registro, legalizacién y certificacién de las firmas autdgrafas de
las personas servidoras publicas de mandos superiores adscritos a la Secretaria y a quienes esté
encomendada la fe publica;

\YIR Informar, inmediatamente, a la Consejeria Juridica, la practica de cualquier notificacidn, tramite o
actuacion juridica que afecte o pudiera afectar los intereses del Poder Ejecutivo Estatal;

Vil Coordinarse con las personas titulares de las unidades administrativas, parala revisién de los contratos en
materia de adquisiciones de bienes, enajenaciones, arrendamientos, prestacion de servicios generales,
mantenimiento, control patrimonial de bienes, tecnologias de la informacidn. y obra publica que
directamente hubiese solicitado la Secretaria como area requirente;
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IX. Difundir al interior de la Secretarfa la normativa competencia de esta Ultima;

X Elaborar las propuestas de actualizacién y simplificacién del orden normativo juridico para el debido |
funcionamiento de la Secretaria; )

Xl. Rendir informes, opiniones o consultas juridicas sobre asuntos de la competencia, exclusiva o concurrente, |
de la Secretaria; ‘

Xil. Formular y presentar las denuncias correspondientes ante el Ministerio Publico cuando se presuma la

comisién de un delito en contra de los intereses de la Secretarfa o del Poder Ejecutivo Estatal, previa
consulta a la Consejeria Juridica;
Xl Llevar un registro de los instrumentos normativos, que expida la Persona Titular de la Secretarfa y las
personas titulares de las unidades administrativas conforme a las disposiciones juridicas aplicables;
Elaborar los proyectos de informes previos y Jjustificados:que en materia de amparo deba rendir la Persona
Titular de la Secretarfa, asf como los relativos a las demds personas servidoras publicas adscritas a la
Secretaria que sean sefialadas como autoridades responsables y cuando se requiera una defensa conjunta
de los intereses del Poder Ejecutivo Estatal, someterlos a consideracién de la Consejerfa Jurfdica;
Elaborar los escritos de demanda o contestacién en las controversias constitucionales en que sea
demandada la Persona Titular de la Secretarl’a:; Y, cuando se requiera una defensa conjunta de los intereses
del Poder Ejecutivo Estatal, someterlos a consideracién de la Consejerfa Juridica;
Dar cumplimiento a las resoluciones que’ pronuncien las autoridades jurisdiccionales, exigiendo su
cumplimiento a las unidades administrativas, prestando en todo momento a éstas la asesoria que les

MIA ¢ requieran; j
“EXVIIL Rendir los informes que en materia de dereches humanos les requieran tanto la Comisién Nacional de los
- “v Derechos Humanos, como la Comisién de Defechos Hurmnanos del Estado de Morelos;

XVIIL.. . Atender la politica laboral contenciosa y no contenciosa que establezca la Consejeria Juridica, en los casos

de ceses, rescisiones laborales y suspensiones:de las personas trabajadoras de la Secretarfa, haciendo del
conocimiento oportunamente de los casos que se presenten;

XIX. Solicitar, en su caso, la opinién de la Coh‘sejeﬁa Jurfdica para la coordinacién de acciones tendientes a la
prevencion de conflictos laborales de la Secretatia;
XX, Asesorar a la UEFA en la elaboracion de'las actas administrativas a que se refiere la Ley del Servicio Civil del

Estado de Morelos, de conformidad con la norrﬁativa, asi como a los lineamientos que al efecto expida la
Consejeria Juridica; v, i

XXI, Elaborar el proyecto de contestacién de las solicitudes de informacidn publica competencia de la
Secretaria, con base en la informacién y documentacién que deberdn proporcionar las unidades

administrativas.
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Xill. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIPCION Y PEREIL’ DE PUESTO ‘
GRUPOS 1, 3, 5, TIEMPO DETERMINADO Y
ORGANISMOS AUXILIARES Pag. 1 de & |

FINAN

[SETUNIEATY

Fecha: 1.7/febrero/2026

Nota: La presente Descripcidn y Perfil de Puesto es una referencla para la contratacion de personas servidoras publicas y
debera atender a criterios no discriminatorios. T i

3. DESCRIPCléN GENERAL DEL PUESTO |

Titulo del puesto: Titular de la Unidad de Enlace Jurldlco

Clave del puesto: SDEyT/UEJ/105-179/IR
‘~Sécretarn'alDependencialOrganlsmo Auxiliar: Secretarra de Dtesa: rollo Econdmico y del Trabajo
/Subsecretaria/Direccién General: Unidad de Entace Juridico
.0 Coordinacién de Area/Direccién de Area: N/A s )
_3 Subdirecciéon/Departamento: N/A
Puesto al que reporta: Secretario/a de Desarrollo Econornlco y del Trabajo

"\‘OM’* dentidad de la funcién: Juridico il i

Nllzellcategona del puesto: Dlrector General o

[ &5 )
~ U 7 | o= .
[ Secretario/: Desarrollo Econémico v del ] { LD CRQNSEL AL sz, /
o Trabajo . i F ?EV 5‘1 -
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| | [ TI’(t’ular de inidad de’ Enlace Jundlco N D e o |
£ } I | |
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1.3 FINALIDAD O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Asesorar a la Persona Titular de la Secretarfa de Desarrollo Econdmico y del Trabajo y de las Unicdades Administrativas
adscritas a la misma en asuntos de corte Jjuridico, a través del analisis y revision de los documentos, y asuntos
presentados a la Unidad de Enlace Juridico, con la flna[ldad de brindar certeza Jjuridica a esas actuaciones, con
propuesta de mejoras relativas a la normatividad y proyectos de instrumentos, ordenamientos, actos o documentos
juridicos para ser sancionados por quien corresponda o concluirlos de manera directa.

1.4 FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

I Vigilar que los asuntos de indole juridico-administrativo presem:ados por la Unidad de Enlace Juridico ante la
Consegjeria Juridica, Instancias administrativas o jurisdiccionales: sean atendidos en tiempo v farrma, debiencdo
presentar los proyectos de documentos e instrumentos Jurldncos c:on la finalidad <le obtener la Informacion vy
documentacion definitiva y resolutiva en materia legal, adrnlnlstratlva\.y laboral, requeridos por la Secretaria de
Desarrollo Econdmico vy del Trabajo asf como de sus Unidades Admlnlstratlvas

1. Proponer a la Persona Titular de la Secretarfa de Desarrollo Econdmico y del 7F(ai3ajo asl como de sus Unidades
Administrativas adscritas, la formulacidn de proyectos, Instrumentos o actos jur(dlco§ ﬂqgaracter normativo, a través
de la cdeteccion y analisis de las necesidades en base a la operativldad v/o funclonalidad de La Secretana con a
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DESCRIPCION Y PERH.I: DE PUESTO
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FINAMN
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Pdg. 2 de 4

1. Asesorar a la Persona Titular de la Secretarfa de Desarrollo Econdmico vy del Trabajo asfl como de sus Unidades
Adrministrativas adscritas, en asuntos de fndole jurfdico respecto a sus comprormisos ante las autoricdacdes federales,
estatales, municipales, camaras empresariales, agrupaclones. particulares y de drganos colegiados donde sean
integrantes o invitados, a través de analizar los acuerdos sostenidos, verificando que sean conforme a la
normatividad aplicable, con la finalidad de definir propuestas de documentos v/o instrumentos que permitan su
cumplimiento o justifiquen su desechamiento.

Vigilar la préactica de cualquier notificacién, tramite o actuacion jurfdica que afecte los intereses del Poder Ejecutivo,

“realizando el estudio del asunto por medio de entrevistas al personal de las Unidacdes Administrativas de la Secretaria
de Desarrollo Econdmico y del Trabajo, asf como revisar sus expedlentes, con la finalidad de elaborar y presentar los

:‘ datcps correctos en los informes de autoridad que correspondan a la Ccmsejerra Juriclica.

}r que los convenios y contratos cde las Unidades Admlnlstratlvas en materia de adquisiciones de bienes,

éha naciones, arrendamientos y prestacion de servicios de la Seqretarfa de Desarrollo Econdmico y del Trabajo, se
@lebren conforme a derecho en el ejercicio de sus atrlbuclones, debiendo verificar el apego al marco juridico que
== régule a dichos actos, con la finalidad de garantizar lalegalidad ue dichos contratos.
_X>4 ~ Vigilar la elaboracién de las actas administrativas cuando sg’ trate clel cese de funciones de los trabajadores que
Jdncurran en las causales previstas por la Ley del Servlclq Civll del Estado de Morelos, asi como aplicar y dar
omi ﬁgulmlento a la normatividad que corresponday a los"llneamlentos que expida la Consejeria Juridica, con la finalidad
de elaborar el cese de personal de manera correcta.
I'-"roponer a la Persona Titular de la Secretaria de. Desarrollo Economico y del Trabajo los proyectos de informes

o
VII.
© o previos y justificados, en materia de amparo que deba: rendlr en representacion del Gobernador/a o como titular de la
Secretarfa, asi como los relativos a los demas servldores"que sean senalados, conforme a lo dispuesto por la Ley de
Amparo, con la finalidad de someterlos a consideracién cle la Consejeria Juridica y dar cumplimnc‘nto a los términos

establecidos en las resoluclones Judiciales o admlnlstmtlvas dlctadas

1.5 RESPONSAB]LIDADES DEL PUESTO-
I Asegurar la obtenclén de la informacion de los documentos deﬂnltlvos vy resolutivos en materla legal, administrativay
laboral de la Secretarfa de Desarrollo ECondmico y del Trabajo.
1. Garantizar la gestién para la elaboracjén de Instrumentos y actos Juridicos ante la Consejeria Juridica con el propdsito
de tener una mejor operativiclad y funclonalldad en la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo.
1. Garantizar la legalidad de los doc.urnentos y/o Instrumentos jurl’dlcos de la Secretarfa de Desarrollo Econdmico y del
Trabajo, asegurando su estricto apego a la normatividad aplicable v Nigente,
[AVA Asegurar la elaboracidn y presentacidn de informes de autoridad a la QOnse_lerla Juridica.
V. Asegurar la certeza y legalidad de los contratos y/o convenios de la Secretarfa de Desarrollo EGonsmicoy clet :Ijrgba o — —
VI. Asegurar el cumplimiento de la Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos en la elabora Jicn astas-admrn{srrai:w T
VIIL Asegurar la contestacidn de las resoluciones judiciales o administrativas de la SecretarfadeDesamwolla annémlcp L P
cel Trabajo conforme a lo dispuesto por la Ley de Amparo. ) |

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE: 3 |

° Constituclén Polftica de los Estados Unidos Mexicanos. Y, “

° Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano del Estado, que reforma la del afio dell

° Ley Organica de la Administracién Publica para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

a Leyes, reglamentos y normatividad aplicable a los convenios de coordinacién y colal oxa;cién suscritos por la
Secretarfa cde Desarrollo Econdrmico y del Trabajo. Y., |

=  Plan Estatal de Desarrollo 2025-2030. .
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Do | BN 117 [~ DESCRIPGION Y PERFIL DE PUESTO ‘
,E UL“!.\J,T{L\N".- Ab GRUPOS 1, 3, 5, TIEMPO DETERMINADO Y |
ORGANISMOS AUXILIARE§ Pag. 3 de 4 |
|
© Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del "[.Jrabajo del Poder Ejecutivo Estatal.
a Reglamento Interior de [a Junta Local de Congciliacion y Arbitraje delvEstado de Morelos.
o Protocolo de Actuacidn para la Recepcidn y Atencién de Denuncias por Hostigamiento Sexual y Acoso Laboral, |
° Cdédigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.
° Cddigo de Conducta de la Secretaria de Desérrollo Econdmico y del Trabajo.

) Manual de Organizacion Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo.

X Manual de Organizacion de la Oficina del Secretario de Desarrollo Econdmico y del Trabajo.

lanual de Politicas y Procedimientos de la Oficina del Secretafj‘o de Desarrollo Econdmico y del Trabajo.
Manual de Organizacidn de la Junta Local de Conciliacidn y Arbitraje del Estado de Morelos.

Vo. Bo. Marco Normativo" (

)
b A CNE AN q/
Eugen!a-R@ Palacid Mier — \ ,
Director de Politica Laboraly
Contenciosa. y Encargada del
Despacho de la Unidad de Enlace
Juridico de la Secretarfa de Desarrollo
Econdmico y del Trabajo, segin el
oficio SDEyT/0019/2026.

L

Disponibilidad de

“ s

; L
Cambio de dornlcllio No Viajar: ' No-

1.7.1 EXPOSICION A RIESGOS D

Leslo;'xes - — Frecuencia
3 Bajo : © Medio .
Caidas 4¥ Si 2 T NO
Mutilaciones K = TNO
Golpes g S T
Otros % = NG

1.8 RESGUARDO PERSONALIZADO DEACTIVOS:

1 & 5
ety

si|] x| No [ 07 ] tervmrsrims

En el caso de la Atimlnlstraclén Publica Centralizada, se estara a lo que establezca el formato de Resguardo
Personalizado de Activos de bienes muebles e intangibles, emitido por la Dlreccmn General de Patrimonio de la
Secretarfa de Administracién y Finanzas, que sefiala las obligaciones de la persona servldora publica, titular del puesto,
como resguardante de los Activos.

En el caso de Organismos Auxiliares, se estard a lo establecido por sus disposiciones acimlnistréfivas_correspondlentes.
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2. PERFIL DEL PUESTO: |
Serefiere a la escolaridad, competencias y experiencia, necesarios para ocupar el puesto.
a. ESCOLARIDAD MINIMA: :
= Licenciado en Derecho, con titulo y cédula profesional legalmente expedidos o carrera afin o experiencia |
curricular comprobable. |
b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:
15 Administrativas:
- Asesoria Jurfdica
a Asesoria legal en materia de administracién publica {
e Anéllslsjurrdlco de procedimientos administrativos |
- Representacion legal ante las instancias competentes
Il.  Técnicas: 1
e Asesorfa juridica &
- Asesoria legal en materia de adrnlnlstraclon publlca
- Manejo e interpretacién de pruebas enun proceso Juridico
- Procesos Jurfdicos
1. Sociales:
e Capacidad de comunicacién
< - Comunicacidén asertiva 15
IOMIA - Manejo vy solucidén de conflictos 1
Yann e e Capacidad de negociacion
o IV. Valores:
= r \ o Tolerancia 2 P
o Responsabilidad | Voadne ok ! |
- Confidencialidad £ g
B Etica 3 g -
° Integridad P
c. AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA:
- Administracién Publica - & 3
- Derecho g 3
e Manejo de Politicas ‘de Formento Economico 3
e Constitucion de Sociedades Mercantiles ., 3
o Seguimiento de, compromiso ante Organos Co(eglados 3
= Elabord i Verlficé 77 Validé
S L Vi \ i 4“ } Y i |
C AKX P )k | Yot s .
Eugenia R‘I(Z Ra_él__g-;\me | A it 8 B /
Director de Politica Laboral'y Content os“‘ v z e i,
Encargada del Despacho de la Unida e Inocente Vazquez Agullar e Georgif; a
Enlace Jurfdico de la Secretaria de Desarrollo Director de Andlisis de Manuales y 'n Directora’Ge Tde Desarrollo
Econdmico y del Trabajo, seguin el oficio Descripciones y Perfiles de Puesto S O acional
SDEYT/0019/2026. L=
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Pag. 1l de 4

Fecha: 16/enero/2026.

Nota: _La presente Descripcion vy Perfil de Puesto es una referencia para la contrataciéon de personas servidoras publicas v
debera atender a criterios no discriminatorios.

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO: ’ - -
Nivel/Categoria del puesto: Director de Area £
- Tritulo del puesto: Director/a de Normativa Econdrica y Dictamen
~Clave del puesto: SDET/UEJ/DNED/1LO7-96/IA P
‘Secretan‘a/Dependencla/Organisrno Auxiliar: Secretaria de Desarrollo Econdmico v del Trabajo
S_ubsecretan‘a/Dlr_ecclo’n General: N/A i
4 &ordinaeién de Area/Direccién de Area: Unidad de Enlace Juridico/Direccidn de Normativa Econdmica y Dictamen
ibdireccion/Departarmento: N/A
Puesto al que reporta: Titular de la Unidad de Enlace Juridico

JIdentidad de la funcién: Juridico Administrativo:
\;Z UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ES'FRU,CTURA~.ORGANIZACIONAL:

NOMIA [ Secretario/a de Desarrollo.Econdmico v del ' d]

,_'-T rabajo

CIERO A B S 2
LEASCOMM CINENAL DU DESAMCIAL CRMASELACIES AL

S . - L R it " < ] s . 5
l Titular d a Unidad.de Enlace Juridico g “g E w d :‘\)’ ﬁ’;ﬂ‘, ,}gij 2 Q; :

Director/a de Norrnatlvé’ Econdmicay
X i Dictamen- -

1.3 FINALIDAD O RAZON.DE SER DEL PUESTO: -
Atender los asuntos de caracter noo:métivo de.la Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo ante las
Secretarias. Dependencias y Unidades de la Administracion Publica Federal, Estatal o Municipal, mediante verificar
el expediente con base en la normétiva econémica vy a los lineamientos aplicables, con la finalidad de dictaminar
expedientes, docurnentos, anteproyectos, acuerdos, escritos, o documentos juridicos presentados a la Unidad de
Enlace Juridico que sean expedidos o suscritos por la persona Tlgular de la Secretaria de Desarrollo Econdmico vy del

Trabajo curnpliendo con la nprhﬁattva aplicable. L

)

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

1.4
A Disefar proyectos de décurmentos @ Instrurnentos juridicos de cai’agter normativas, a través. de a deteccidn. .y
andlisis de las necesidades en base a la operatividad y/o funcionalidad de la Secretaria, con la finalidad de que sean
propuestos y/o gestionarlos ante la Consejeria Juridica. .
. Determinar la viabilidad de la publicacién de documentos, @scritos, acuerdos u otros Instrumentos juridicos en el
Periddico Oficlal “Tierra vy Libertad”, mediante revisar y cotejar su contenido, .con las disposiciones legales vy
administrativas vigentes, gestidn de Manifiesto de Impacto Regulatorio e IMpacto Presupuestal. para su
presentacion ante la Secretaria de Goblerno, con la finalidad de dar efectos de su dlfus:lo"r’x'p&e( Periodico Oficial,
R
S
Formarto: Descripcidn y Perfil de Puesto Grupos 1, 3, S, Tiempo Determinado y Referencla: DGDO-DODPP-PROL Y DGDO«DUW‘PROL—ITQ:L
Organismos Auxiliares
Clave: DGDO-DDPP-PROL-FCOL Ravisidn: 8
Anexo: 4
(SISO
Iz
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PROL Y DGDO-DMA-PRO1-ITOL ”
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L. Dirigir ante la Direccion General Juridica de la Secretaria de Gobierno la legah7aclon del registro de firmas de los
servidores publicos de la Secretaria de Desarrollo Econdmico v del Trabajo. a través de la coordinacion vy
administracicn de los protocolos establecidos en la normativa, integrando el Catalogo de firmas institucionales de
los titulares de las unidades administrativas adscritas a la Secretaria, con (a finalidad de hacer constar la validez v
legitimidad de los documentos que emiten en el ejercicio de sus funcion g

IV. Revisar el anallsns de los proyectos de instrumentos, ordenamlentos, actos o documentos Jundlco_a que en materia

de trabajo sean cornpeiencla de la Secretaria de Desarrcllb Econémlco vy del Trabajo, y queé deban ser expedidos o
firmados por el Gobernador, a través de verificar que se ““umplan los lineamientos y politicas establecidas en la
normatividad vigente. con la finalidad de que se adecuen a la cornpet ncla de la Secretaria en materia del trabajo, vy

_ @ste no extralimite las facultades y atribuciones.

Atender seguimiento a las solicitucdles de corte juridico - gaboral que formulen las Unidades Administrativas de la

»ercretana de Desarrollo Econdmico vy del Trabajo, medlante el anélisns de asunto planteado y sus consecuencias

~'legales, con la finalidad de verificar que su actuacicn se encuentraapcgada a la legislacion aplicable, formulando el

/oficio de respuesta correspondiente con la opinidn, para.aténder ds.observaciones por parte del drea solicitante.

\j.-.S RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
=il Asegurar propuestas de provectos de documentose |nstrun1entosjundlco= de cardacter normativos.
7[\/{ iA Asegurar la publicacion de documentos e instrumentos Ju;fdu:os en el Periddico Oficial “Tierra v Libertad” para su |
o difusion. |
“‘IJI, . Garantizar los registros de firmas cle los servidores, pubudos de:la.Secretaria de Desarrollo Econémico v del Trabajo

| ante la Secretaria de Gobierno para su legalizacion. 3 s
V. Verificar los instrumentos o docurmentos juridicos en matena de trabajo en los que intervenga el Gobernador, v que
estos cumplan con.las atribuciones encomendadas:a.la Secr: itaria.de Desarrollo Econémlco y.del. Trabajo.
W Asegurar la respuesta a los  asuntos planteéados, por &8s Unidades Administrativas que irve MGr

Desarrollo Econdmico .y del' Trabajo;.con la recopllacmn de la Inforrnadon necesaria al caso ccr\:r‘"e“cg =
B % CEsmnis. O ©

1.6 MARCO NORMATIVO;LEGAL Y ADM!NISTRAT'IVO APLICA> 'E A, o .
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. i g
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Mo,relos. que reforma la rel ano de 188

Ley General de Responsabilidades Ad. m:su-aﬂvas

Ley Organica de la Administracion Publlca para el Estado Libre y- Soberano de Morelos.
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos. W

Ley Sobre Adquisiciones, Enajenaql'f:nes, Arrendamientos y Prest aclomge Servicios del Poder Ejecutivo del Estado
Libre y Soberano de Morelos.
Ley de Responsabilidades Admxlmstrauvas para el Estado de Morelos.

Reglamento Interior de la Sééretarfa de Desarrollo Econdmico v del Trabajo'del Poder Ejecutive t::tatal
Protocolo de Actuacion para la Recepcidn y Atencidn de Denuncias por Hostigamlento Sexual y Acoso Sexual
Cddigo de Conducta da’ (a Secretaria de Desarrollo Econdrico vy del Trabajo. , 1

Cddigo de Etica de las personas Servidoras Publicas del Poder Ejecutivo del Estad('"i‘ e Morelos.

Plan Estatal de Desarrollo 2025-2030. \\,“
Manual de Organlzaclon Secretaria de Desarrollo Econdrmico y del Trabajo. i
Manual de Orgamzacmn de la Oficina del Secretario de Desarrollo Econdmico v del Tr. abnjo
Manual de Roliticas v Procedimientos de la Oficina del Secretario de Desarrollo Econdmico v del

e 00 00 0

00060000 00FO
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Vo. Bo. Marco Normativo

I QAL |

3 Eugenia Riya Palaclo Mier ’
i 3 Directora de Politica Laboral y
Contenclosa, y Encargada del Despacho
de la Unidad de Enlace Juridico de la
Secretaria de Desarrollo Econdmico y del
Trabajo. segdn el oficio SDEyT/0019/2026.

1.7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAIO:

NOpPisPonibilidad de: % |
" cambio de domicilio: No Horﬁ' io: Dlsponipﬁilldad\de-Horario Viajar: No ‘

1.7.1 EXPOSICION A RIESGOS DE TRABAJ

Lesiones ; Frecuencia
Bajo i : Medio Alto
Caidas Si A 5 s
Mutilaciones Sr No e ‘
Golpes ST oxpe o =
otros k 3 N Ak

1.8 RESGUARDO PERSONALIZADO DE ACTIVOS: 3

Ssi X | nol j

X |
En el caso de la Administracion Pdblica Centralizada, se"fisgstaré a lo que establezca el formato de Resguardo |
Personalizado de Activos de bienes muebles e intangibles, ‘emitido por la Direccion General de Patrimonio de la
Secretarifa de Administracién y Finanzas, que sefala las obligacfones de la persona servidora publica, titular del puesto.
como resguardante de los Activos. 3 A"k

En el caso de Organismos Auxiliares, se estara a lo establecido por sﬁsflsposlciones administl

4 X -
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2. PERFIL DEL PUESTO: |
Se refiere a la escolaridad, competencias y experiencia, necesarios para ocupar el puesto.
a. ESCOLARIDAD MINIMA:

s Licenciado en Derecho, carrera afin o experiencia curricular comprobable

b. COMPETENCIAS LABORALES REOUERIDAS PARA EL PUESTO: :

1. Administrativas:

o Analisis y discernimiento.

° Interpretacion de informacidn.
° Manejo y solucidn de conflictos.
e Seguimiento de inforrmacion,

Il.  Técnicas: }

Analisis de Disposliciones Jurdicas. =

- Andlisis Legal en materia de Administracion Pdblica:

- Analisis Juridico de Procedimigntos Administrativos..

a Elaboracién de contratos y cdnvenios de licitacion entre el Estado y Particular.

ll. Sociales: %
a Atencidn al publico i
Gestidn de conflictos

o H

P Trabajo en equlpo . WECI0R Clli AL Tl DEIARSLID CROAISYALIDPLL
o Vocacion de.Servicio. 5 20 4 Sy , o
2 | P s W o
REVISADO
V. Valores: 3 e !

o Disciplina SuemsTarmTO Cu G S g
- Creatividad 5 3 — ¥ PamriAry O P

e Etica : ——

- Objetividad S

c. AREAS DE EXPERIENCIA: .

e Administracicn Pdblica

° Jurisprudencia X 3

- Derecho Civil ) 3

@ Derecho 3
Elaboro Verificé Validé

e e v
C—> a
C_ ALY WA {& >
Eugenia Riva Palacio Mier )
Directora de Politica Laboral y

Contenciosa, y Encargada del Despacho .
de la Unidad de Enlace Juridicodela  ~{~

Secretaria de Desarrollo Econdmico y del
Trabajo, segun el oficio
SDEYT/0019/2026

Inocente Vazquez Aguilar
Director de Andlisis de Manuales y
Descripciones y Perfiles de Puesto

Georgina Arenas Santana
Directora General de Desarrollo
Organizacional
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Fecha: 16/enero/2026.

Nota: !..a presente Descripcidn vy Perfil de Puesto es una referencia para la contratacion de personas servidoras plblicas y
debera atender a criterios no discriminatorios. 4

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL RUESTO: & N
Nivel/Categoria del puesto: Director de Area
Titulo del puesto: Director/a de Politica Laboral y Contenciosa
Clave del puesto: SDET/UEJ/DPLC/107-97/ILA
Secretaria/Dependencia/Organismo Auxiliar: Secretaria de Desarrollo Econdémico y del Trabajo
ubsecretaria/Direccién General: N/A ;
oordinacién de Area/Direccidn de Area: Unidad de Enlace Juridico/Direccidn de Politica Laboral y Contenciosa

S il £
2 ;’,-,’ /Ll-; ubdireccién/Departamento: N/A
. Puesto al que reporta: Titular de la Unidad de Enlace Jun’dlco;-'

“ldentidad de la funcidn: Juridico Laboral

oA | { - - - —
{Desarrollo Econdmico y del . 5 8
Trabajo, "

00 s AL, T DERALSAGILL) CEMCEANEL ACSOrA

L l'itul‘a:!; de la-Unldad-de Enlace Juridico ] b jqz E fg’-;f/ L.i .
S §

T ] Emra ] SARAn a7

l Direcror/a de Politica Laboral y Contencigsa
| " )

1.3 FINALIDAD O RAZON DE SER DEL PUESTO: 5
Intervenir legal y oportunamente antg las autoridades administrativas v judiciales en los juicios y procedimientos en
materia del trabajo en los que sea’n parte la Secretaria de Desarrollo Econdmico vy del Trabajo, Unidades
Administrativas y Organos Desconcentrados, asfi .como asesorar en el ambito de las atribuciones de estos en
materia de procedimientos contenciosos administrativos v de amparo, mediante la atencion de las demandas que
son notificadas por las autoridades jurisdiccionales en los que‘la Secretaria de Desarrollo Econdmico vy del Trabajo
sea senalada como parte, con la finalidad de proteger y defender los intereses Juridicos de la Secretaria de
Desarrollo Econdmico vy del Trabajo y garantizar que su actuacl'dn se realice con apego a la normatividad de su
competencia. A 2N

1.4 FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO: %,

I Asesorar en materia juridica laboral al Titular de la Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo, Unidades |
Administrativas y Qrganos Desconcentrados, a través de atender las consultas planteadas en los asuntos
sometidos a su consideracidn en los gue plantea las estrategias para una adecuada,defensa de los intereses de la
Secretaria de Q“ésarrollo Econdmico y del Trabajo, con la finalidad de generar sn(umqpe aeficaces v oportunas
dentro del marco legal aplicable. N

1. Atender las _clesignaciones de suplencla que la persona Titular de la Unidad de Enlace Juridico"te .confiera ante los |
organos colegiados del que sea parte integrante, a través de participar de mancra oportura ¢l requerimiento del
Titular, realizando el analisis de la informacidn contendida en las documentales que previamenté' se haya
entregado que esta cumpla con la normatividad aplicable, con la finalidad de atendeaer 1 reprasentacidn del Titular ‘
en los 6rganos en lo que se intervenga.

Formarto: Dgﬁé?lpcldn v Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tiempo Determinado v Referencia: DGDO-DDPP-PROL ¥ DGDO-DOPP-PROL-ITOL I

@rganismos Ausxillares
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1. Atender los asuntos juridico contenciosos que en materia del trabajo requieran de su intervencion, ante la
Consejeria Juridica a través de la coordinacion con las Unidades Administrativas de la Secretaria de Desarrollo
Econdmico v del Trabajo, en los procedimientos que esta sea llamada a juicio, con la finalidad de proteger los
intereses de la Secretaria de Desarrollo Econdmico vy del Trabajo.

V. Desarrollar el tramite, y en su caso, resolver los procedimientos relativos a'los recursos administrativos que de
acuerdo con la normativa sean competencia de la Secretaria de Desarrolld Econdmico y del Trabajo, mediante
realizar el andlisis o estudio de los recursos interpuestos por los particulares respecto al actuar de la Secretaria de
““Desarrollo Econdmico y del Trabajo, con la*flnaudad de realizar’la rescl&clon administrativa correspondiente en
términos de la legistativa aplicable.

Asasorar a los Titulares de las Unidades Admlnnstratlvas de la Secretaria de Desarrollo Econdmico v del Trabajo, en
&’ elaboracion de las actas clrcunstanctadas. actas de constancias ge hechos, actas administrativas, acuerdos
administrativos y resoluciones admlnlstratlvas mediante revisar y analizar los hechos u omisiones con relacidn a .

ogurmentos, recursos o faltas administrativas. con la finalidad de que se hagan constar los actos, incidentes o por |

/ menores de un evento suscitado en la Secretalia de Desarrollo Econdmico y del Trabajo.

W, -

":':- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
Garantizar el procedimiento de los asuntos _[ur(dlco> laborales, - emitlendo opinicnes que en materia administrativa y
del trabajo a las consultas de la persona Titular.‘de‘ a Secretar(a de Desarrollo Econdmico y del Trabajo, las Unidades
JOI\"I /Administrativas y Organos Desconcentrados...

e S Garantizar las designaciones de suplencia que- la.persona T\tular de (a Unidad de Enlace Juridico le delegue mediante
la participacion e intervenciones las sesiones Ve reunlones Indlcadas con la finalidad de dar seguimiento a los
campromisos sostenidos y en su caso conclulrlos A O
{Ela Revisar la correcta intervencion en los asuntos q\Aeﬁa materia del‘trabajo requiera la Consejeria Juridica.

IV. Asegurar que los procedimientos adminlstratlvos competench ‘de la Secretaria de Desarrollo Econdmico y del

Trabajo. cumplan con la normativa aplicable hast: su totat resolucion.

V. Verificar la procedencia de las actas clrcun>:af1cnadas actas de hechos, actas administrativas, acuerdos
administrativos vy, resoluciones administrativas res;ntadas por las dreas admlnlstratlvas de la Secretarfa de
Desarrollo Economlco vy del 'I'rabajo

1.6 MARCO NORMATIVO LEGAL B ADMINIST’RA'I‘IVO APJ‘.ICABLE.
° Constitucion Politica de los Estados Unidoes Mexicanos.. 3
o Constitucidon Politica del Estado Libre y Soberano del Estad@ de Morelos, que reforma la del afio de 1.888. |
- Ley Organica de la Administracion Plblica’para.el Estado lergy Soberano de Morelos, oy
e Ley del Servicio Civil del Estado de Moralos. |
a Ley General de Responsabilidades Administrativas: |
o Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 v 107 de la Constitucion ) |
Mexicanos. !

° Ley de Procedirmiento ContencmsqAdmlnlstratlvo para el Estado de \\/lorelos 3
- Ley de la Comisién Nacional de lo,s Derechos Humanos. 5 i
° Ley Federal del Trabajo. H
e Ley de Responsabilidades Administratlvas para el Estado de Morelos.
- Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
° Cddigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.
° Protocolo de Actuacicn para la Recepcion y Atencion de Denuncias por Hostlgarﬁlento Sexual y Acoso Sexual.
o Cddigo Proceasal Civil para‘el Estado Libre y Soberano de Morelos. .
° Cadigo de Conducta de:la Secretaria de Desarrollo Econémico vy del Trabajo. £
° Cddigo de Etica de las Personas Servidoras Pliblicas del Poder Ejecutivo del Estado de .\‘hmg(os
° Reglamento Interior dé la Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo del Poder Ejectitivo Estatal.
- Reglamento Interior'de Informacidn Publica y Proteccién de Datos Personales de la Comisidn de Dcmchos Humanos
i del Estado de Morelos.
° Plan Estatal de Desarrollo 2025-2030.
o Manual de Organizacion Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo.

Formarto: Descripcién \H’erﬂlde Puesto Grupos 1, 3. 5, Tiempo Determinado y « Referencia: DGDO-DDPP-PROL Y DGDO-DOPP-PROL-ITOL

Qrganismosg Auxiliares
Clave: DGDO-DDPP-PROL-FOOL Revisicn: 8
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° Manual de Organizacicn de la Oficina del Secretario de Desarrollo Econdmico y del Trabajo. |
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4
|

Vo. Bo. Marco Normativo

NI/

; y o
Q ¥ L (_
Eugenia Riva Palacio-Mier -~
{ Directora de Politica Laboral y
§:' % Contenclosa. y Encargada del Despacho
o py de la Unidad de Enlace Juridico de la
Secretaria de Desarrollo Econdmico y del
Trabajo. segun el oficio SDEyT/0019/2026.

HOMIA : i
= L CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Disponibilidad de:

Camnbio de domicilio:  No i Horariow’

e

1.7.1 EXPOSICION A RIESGOS DE TRABAJO:

isponibilidad:de Horario Viajar: No

Lesiones Frecuencia
A Medio| ; TR
Caidas A ; : NGl - A 2y
Mutilaciones MR s o ; NG =
Golpes No R
otros “No. - e

1.8 RESGUARDO PERSONALIZADO DE ACTIVOS

Si X l No

.
En el caso de la Administracidn Pudbllica Centralizada, 48 estard a lo que establezca el formato de Resguardo
Personalizado de Activos de bienes muebles e intangibles),emitido por la Direccion General de Patrimonio de la
Secretaria de Administracién y Finanzas, que sefala las obllgacvqnes de la persona servldora pu.blls:a, itular del puesto,
como resguardante de los Activos. T
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2. PERFIL DEL PUESTO:

Se refiere a la escolaridad, competencias y experiencia, necesarios para ocupar el puesto.

a. ESCOLARIDAD MINIMA:
o

b. COMPETENCIAS LABORALES REOUEQIDAS PARA EL PUESTO:
I Administrativas: ‘

Toma de decisiones

Calidad total en el servicio

Andlisis e interpretacion dejinformacion

Trabajo bajo presién

°

L)

%
chnu:as Y
Asesoria juridica

Andlisis de disposiciones Jurfdl::as
Analisis en legislacion de materia laboral

- |
-
-

competencia.

Ill. Sociales:

Capacidad de comunicacion

Trabajo en equipo 4
Atencidn al publico

Vocacidn de servicio

e
-
Valores:t % ! i L 7 Kemy
Honestidad | ; 1 5 %
Respeto : . § .
Integridad
Profesionalismo:

°
°
°
©

c. AREAS DE EXPERIENCIA:

Legislacién laboral
Legislacién administrativa
Jurisprudencia

Legislacion Amparo

S

Licenciatura en Derecho, carrera afin o experiencia curricular comprobable |

Elaboracion de proyectos, leyes, reglamentds 2 dernas disposiciones juridicas en el armbito de su

ANOS QE EXPERIENCIA:
y % 3

3%

Elaboré Verificd

g_RC L/LL/

Eugema Rivd PalacioVv
Directora de Polftica Laboral.y”
Contenciosa, y Encargada del Despacho
de la Unidad de Enlace Juridico de la
Secretaria de Desarrollo Econdmico y del
Trabajo, segtin el oficio

Inocente Vazquez Aguilar
Director de Analisis de Manuales y

Descripciones y Perfiles de Puesto

Valido

//';a‘ e
Georginé Arenas Santana
Directora General de Desarrollo

Organizacional |

SDEyYT/0019/2026
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XIV.- DIRECTORIO

Jlmuullki Juni

Nombre y Puesto “Teléfonos Oﬂciéles Domicilio Oficial
; Conmutador; Miguel Hidalgo No. 239, Int.
i
?I'lﬁ*.%fgradslr; liit:iaacéiod’\éngglace Juridico %77 318 56 30 Sexto piso, Col. Centro,
Ext. 1501 Cuernavaca. C.P. 62000
Nayeli Colin Ortiz Conmutador: Miguel Hidalgo No. 239, Int.
Directora de Normativa Econdmicay i 777 313 56 80 Sexto piso, Col. Centro,
+| Dictamen 4 Ext. 1501 Cuernavaca. C.P. 62000
s oo SR, | MEaEee e
Directot de Politica Laboral y Contenclosa Extt. 1501 Cuernavaca. C.P. 62000
_‘ > Maricela Musio Brito ¢ Conmutador: Miguel Hidalgo No. 239, Int.
__ |Jefade Departamento de Contratos . 777 31356 80 Sexto piso, Col. Centro,
1Oy Convenios Ext. 1501 Cuernavaca. C.P. 62000
1
£
/V
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\\\ !/ SECRETARIA DE JESARROLLO
ECONOMICO Y DEL TRABAIO

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO

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 IV, 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
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO---mmmmmmmmmmmmmemee

CERTIFICO

QUE LAS PRESENTES COPIAS FOTOSTATICAS CONCUERDAN FIEL Y
EXACTAMENTE CON EL DOCUMENTO ORIGINAL DENOMINADO “MANUAL DE
ORGANIZACION DE LA UNIDAD DE ENLACE JURIDICO ", EL CUAL SE TUVO A
LA VISTA EN ORIGINAL PARA LOS EFECTOS DE LA PRESENTE
CERTIFICACION Y CONSTA DE TREINTA (30) 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.
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ESMERALDA VALDOVINOS SANTOYO
TITULAR DE LA UNIDAD DE EMLACE FINMANCIERO ADMINISW*‘*)\D@/DE LA
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO-Y. DEL.TRABAJO.,
DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE MORELOS.
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