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1Il.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Organizacién de la Procuraduria Estatal de la Defensa del Trabajo, el cual contiene
informacion referente a su estructura y funcionamiento, y tiene como objetivo, servir de instrumento de consulta e
induccién para el personal, con fundamento en los siguientes ordenamientos juridicos:

- Articulo 1, 8, 9 fraccion lll, 14 fraccidn VIl, IX, XXV y 24 fraccion Ll de a Ley Orgdnica de la Administracién Publica

para el Estado Libre y Soberano de Morelos, vigente;
- Articulo 5, fraccién XIV, 10 fraccién XVIl'y XXV y 23, fraccion V y VIl del Reglamento Interior de la Secretarfa de

Administracion y Finanzas, vigente;
= #Articulo 12 fraccién XVIl y XXVI del Reglamento Interior de la Secretarfa de Desarrollo Econémico y del Trabajo del

. “Poder Ejecutivo Estatal, vigente.

AP@BO
José Victor Sénchez Trujillo
Secretario de Desarrollo Econémico y del Trabajo

Procurador Est'a’gélv fe la Defensa del Trabajo
[ ;

VAUDS
Georgina Arenas §anbana
, Directora General de Desarrollo Organizacional

%

Fecha de autorizacién: 15 de mayo de 2026

Ndmero de paginas: 24

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

hoja de autorizacién.
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OIMisys objetivos. Este Manual estd integrado por los siguientes apartados: portada, contenido, autorizacion,

IV.- INTRODUCCION

El Manual de Organizacién es un instrumento técnico-administrativo, que se elabora con la finalidad de cumplir con

lo estipulado en el Reglamento Interior de la Secretarfa de Desarrollo Econdmico y del Trabajo del Poder Ejecutivo
Estatal.

Este documento sirve para:

Proporcionar informacién sobre la estructura organica de la Procuraduria Estatal de la Defensa del Trabajo;
Establecer los niveles jerdrquicos;

o
° Indicarlas funciones de las dreas constitutivas;
e Encomendar responsabilidades;

@ Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

Propiciar la uniformidad en el trabajo;

o Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos;
# )} } Facilitar a induccion al puesto del personal de nuevoingresoy:

//e"/ Apoyar las auditorfas internas de los 6rganos de control,

lanual de Organizacién es una herramienta de consulta permanente, que permite el conocimiento de las
funciones y estructura de la Procuraduria Estatal de la Defensa el Trabajo coadyuvando al logro eficaz y eficiente de

introduccidn, hoja de control, antecedentes, marco juridico-administrativo, atribuciones, misién y visién, estructura
«organica, organigrama, funciones principales, descripcionesy perfiles de puesto, directorio y colaboracion.

N
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VI.- ANTECEDENTES

La Procuraduria Estatal de la Defensa del Trabajo tendré como finalidad proporcionar asesoria y patrocinio en forma
gratuita a los trabajadores, sus beneficiarios y sindicatos, tomando las medidas necesarias a efecto de que no se
vulneren sus derechos laborales, utilizando la conciliacién en forma predominante como un medio eficaz de
prevencién de conflictos que permitan mantener (a paz laboral en el Estado, fomentando con ello la economia y
estabilidad de las fuentes de trabajo y sobre todo la proteccién de la clase trabajadora.

EL 20 de junio de 2008, se publicé en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 4621, el Decreto nimero
Setecientos Setenta y Tres por el que se reformo, adiciono y derogo la Ley Organica de la Administracién Pdblica del
Estado de Morelos, y en el cual, el H. Congreso del Estado crea la Secretaria del Trabajo y Productividad; se preveén sus
atribuciones, las cuales se enfocan a vigilar que (a politica laboral en el Estado cumpla con las disposiciones que indica
la Constitucién Federal en su articulo 123 apartado A y B, asf como la promocién del empleo digno y productivo para
“toda la ciudadania Morelense, en la que a partir de la entrada en vigor del Decreto, la Secretarfa de Gobierno
fansferird los recursos humanos, materiales y financieros, a la Secretaria del Trabajo y Productividad, la cual en el
* plazo de sesenta dias hdbiles regularizaré la situacién juridica y administrativa de los mismos para su correcta
< \gﬁérgz‘:ién: y En todos los ordenamientos juridicos en que se haga referencia a la Subsecretaria del Trabajo y Prevision
) Iﬁoqﬁlf se entenderd que se trata de la Secretarfa del Trabajo y Productividad.
Xl )] :
cuerdo con el articulo quinto transitorio del Decreto referido en el parrafo que antecede, en un plazo de 60 dias
les el Ejecutivo Estatal deberd expedir el Reglamento Interno de la Secretarfa del Trabajo y Productividad, asi’
“= como las reformas y ajustes a los Reglamentos, decretos y acuerdos del Poder Ejecutivo, a efecto de hacer operables
104 reformas contenidas en dicho Decreto.

.La Procuradurfa Estatal de la Defensa del Trabajo del Estado de Morelos, ejercerd sus atribuciones en congruencia
con Secretarfa del Trabajo y Productividad para con ello poder llevar a cabo una defensa adecuada de los derechos
" “de los trabajadores y mantener un equilibrio entre lgsdiferentes factores de la produccion en el Estado.

EL 21 de junio de 2017, se publicé en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad", nlimero 5506, el Reglamento Interior de
la Secretarfa del Trabajo, mediante el cual las Direcciones Generales encargadas de las cuestiones administrativas y
asuntos jurdicos de la Secretarfa, se transformaron en Unidades Administrativas de menos nivel, asf mismo, se
suprimi6 de su estructura organica a la Subsgcretarfa de Justiciay Equidad Laboral y la Direccién General del Polticas
Laborales, redistribuyendo sus funciones y atribuciones entre la Direccion General del Servicio Nacional de Empleo
Morelos y la Direccién General de Conciliacién.

EL 04 de octubre de 2018, se publicd’en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” numero 5641, la Ley Orgénica de la
Administracién Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos, mediante la cual se reorganiza la Administracion
Publica Estatal, creando con ello la actual Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo.

EL 20 de noviembre de 2018, se publicé en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”, ntimero 5651, el Reglamento
Interior de la Secretarfa de Desarrollo Econdmico y del Trabajo, mediante el cual se definen las facultades y
competencias de la Secretarfa de Desarrollo Econdmico y del Trabajo, resultado de (a fusidn entre las Secretarias de
Economia y del Trabajo, tal y como se menciona en la citada ley organica, para instrumentar politicas pliblicas
encaminadas a la productividad y desarrollo integral del empleo y la mejora dé los centros de trabajo, con el fin de
articular las politicas piblicas que fortalezcan la generacién de empleo y el equilibrio entre los: factores de la

produccién en el Estado.
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VI.- ANTECEDENTES

EL02 de agosto de 2023, se publicd en el Periddico Oficial “Tierray Libertad” niimero. 6215, reforma a los incisos a)
Y b) de la fraccidn Il del Articulo 7 y el Articulo 12; se Adiciona elinciso c) a la fraccién Il del Articulo 7; se Deroga la
fraccién ll del Articulo 6; por ARTICULO PRIMERO, SEGUNDO y TERCERO dispositivos del Decreto por el que se
reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo
Econémico y del Trabajo.

EL 30 de septiembre de 2024, se publicé en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad", ntimero 6349, mediante Decreto
Ntmero Cinco. La Ley Organica de la Administracién Publica para el Estado Libre v Soberano de Morelos; y se
reforman diversas disposiciones de distintas leyes en materia de reingenierfa administrativa. En cuanto a la Secretara
de Desarrollo Econémico y del ‘Trabajo, tiene entre sus atribuciones, promover el crecimiento econdmico, estimular &
productividad e impulsar la creacién de empleos dignos en Morelos. i

“EL'13 de noviembre de 2024, se publico en el Periédico Oficial “Tiefra y Libertad” nimero 6366 el Reglamento
. Intterior de la Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal.

13 de agosto de 2025 se publicd en el periédico “Tierra y Libertad” niimero 6458 _3A el decreto por el que se
eforman y adicionan diversas disposiciones del Reglamento interior de la Secretarfa de Desarrollo Econdmico y del
3jo del Poder Ejecutivo Estatal ¥

A 7
=1 02 de fetren de 2026 se autozo la mocificatin ce Fstructura Orgnica de la Secreara de Desanolo
No/eondmico v del Trabajo derivada del movimiento nimero DGDO-EA-002-2026 a través del cual se realizo la
“i cancelacién y creacién de plazas, conforme a las necesidades normativas v operacionales contenidas en el
o «-Reglamento Interior de la Secretarfa de Desarrollo Econdmico y del Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal.
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Vil.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

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

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS:
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, que reforma la del afio de 1888,

LEYES/CODIGOS:

Leyes:

Federales/Generales:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley Federal del Trabajo.

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

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

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

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pdblica.

Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

Ley del Seguro Social.

Estatales:

Ley de Entrega Recepcion de la Administracién Piblica del Estado de Morelos y Municipios.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pdblico del Estado de Morelos.

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos.

Ley Orgdnica de la Administracion Publica para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley General de Bienes del Estado de Morelos.

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

Ley Estatal de Planeacién.

Ley de Transformacidn Digital del Estado.

Ley de Transparenciay Acceso a a Informacién Pdiblica del Estado de Morelos.

Ley de Fiscalizacién y Rendicion de cuentas del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Documentacién y Archivos de Morelos. e

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

Ley de Igualdad de Derechos y Oportunidades entre Mujeres y Hombres para el Estado de Widrelos..
Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.

Ley General de Hacienda del Estado de Morelos.

Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Morelos.

31.218. Ley Orgdnica del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Morelos.
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VIl.- MARCO JURDICO-ADMINISTRATIVO

Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos.
Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Morelos.

Cédigos:

Federales:

Cddigo Fiscal de la Federacién.

Cédigo Civil Federal.

Estatales:

Cddigo Fiscal para el Estado de Morelos.

Cédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

Cédigo de Etica de las personas sefvidoras Piiblicas del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.
Cédigo de Conducta de la Secretarfa de Desarrollo Econdmico y del Trabajo.

PLANES:

Federales:

Plan Nacional de Desarrollo 2025 - 2030.
Estatales:

Plan Estatal de Desarrollo 2025 - 2030.

REGLAMENTOS/DECRETOS/ACUERDOS/PROGRAMAS:

Reglamentos:

Federales: X

Reglamento de la Ley de Adquislclonég:Arvendamiemos y Servicios del Sector Pdblico.

Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Regiamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

Estatales: 4

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

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

Reglamento de Escalafén para los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Morelos.
Reglamento de la Ley de Transparenciay Acceso a la Informacidn Piblica del Estado de Morelos.
Reglamento sobre la Clasificacién de la Informacién Pdblica a que se Refiere a Ley de Informacién.
Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado de Morelos.

Reglamento de la Ley de Entrega Recepcién de la Administracion Publica del Estado y Municipios de
Morelos, para el Poder Ejecutivo del Estado. ¥

51.27. Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal.

5128 Regiamento Interior de la Procuraduria Estatal de la Defensa del Trabajo.

52, Decretos: s

521 Federales: o

5211 Decreto por el que se aprueba el Programa Especial para la Eficiencia de la Gestidn Publica 2025-2030
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Vil.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
522 Estatales:
5221 Decreto por el que se Establecen las Medidas de Austeridad, Racionalidad y Contencidn al Gasto
Publico para la Administracién Pdblica Estatal.
53. Acuerdos:
531 Estatales:
53922, Acuerdo mediante el cual se da a conocer [a relacidn de los organismos auxiliares del Poder ejecutivo del
Gobierno del Estado de Morelos.
531.2, Acuerdo por el que se Establecen los Lineamientos para la Celebracién de Sesiones de los Distintos

Organos Colegiados que actian y Participan en la Administracién Pblica del Estado de Morelos.

Programas:

Federales: 3

Programa Especial para la Eficiencia de la Gestién Pdblica 2025-2030,
Estatales:

Programa Estatal de Proteccién C\vll del Estado de Morelos.

MANUALES: 7
Federales: .
Ninguno

Estatales: 5

Manual de Organizacién de la Pro(uradxlﬁa Estatal de la Defensa del Trabajo.

62.2. Manual de Polfticas y Procedimientos de la Procuradurfa Estatal de la Defensa del Trabajo.

"4 LINEAMIENTOS:

71 Federales:

711 Lineamientos de racionalidad y austendad presupuestaria 2026.

7.2. Estaiales:

7, Lineamientos especlﬁcos para el ejercicio del gasto.

8. GUIAS/ CATALOGOS

81 Guias:

81l Federales:

812, Ninguna

813, Estatales:

814 Guia para el registro, seguimiento y evaluacion del logro de competenc\as generlcas

815 Guia para la elaboracién y actualizacién de Manuales Administrativos. &

8.2. Catdtogos:

821 Federales:

822 Ninguna
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VIl.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Estatales: §
Catlogo de Bienes Muebles.

9. OTROS: ; §

9.1 Estarales: §

9.1l Reglas Generales y Criterios para la Integracién y Operacién del Sistema Nacional de Competencias.
9.2, Protocolo de Actuacion para la Recepcion y Atencién de denuncias por Hostigamiento Sexual y Acoso

N Sexual

A NG gi\los ordenamientos del marco juridico-administrativo de referencia se encuentran vigentes mientras no existan
lue los deroguen o abroguen.

Validé Marco Juridico I

Etgenia Riva Palacio Mier & X
Titular dela Uridad de Enlace Juridico
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VIil.- ATRIBUCIONES

De conformidad con el Reglamento Interior de la Secretarfa de Desarrollo Econémico y del Trabajo publicado en el
Periddico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 6366 de fecha 13 de noviembre del 2024 y reformado el 13 de agosto
de 2025, vigente, se tienen las siguientes atribuciones genencas

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

. Acordar con la Persona Titular de la Secretarfa o:5u superior jerarquico, los asuntos de su competencia o que le

sean delegados;

Sl Representar ala Persona Titular de la Secretar\a 0 su superior jerarquico, en los asuntos que le encomiende;

.. Participar, previo acuerdo con la Persona Titular de la Secretarfa, en la suscripcién de convenios, contratos y

‘\cuatqu\er otro tipo de instrumentos relativos al gjercicio de sus atribuciones;

lanear programar, controlar y evaluar las actividades de las unidades administrativas a su cargo, asf como

“Gjecutary vigilar sus programas de actividades, de conformidad con la normativa;

farmular los programas presupuestarios y el anteproyecto del presupuesto anual de las unidades administrativas

;a su cargo, asfcomo proceder a su ejercicio conforme a lo que establezca la normativa;

VAL Identificar v solicitar a la autoridad cumpetente, a través de la unidad responsable, los recursos financieros,

=7 materiales y humanos, asf como los senvicios que resulten necesarios para la operatividad de su unidad

y\-«% administrativa; /

Formulary operar los programas de inversidn puiblica y de coinversion con otras instancias, en su caso;

B [ .Eroponer ala Persona Titular de la Secretarfao a su superior jerdrquico, las politicas, lineamientos y criterios que

normaran el funcionamiento de la unidad adrn‘mstratlvaa sucargo;

~ “IX. “Proponer a la Persona Titular de la Secretarfa la designacion, promocidn o remocién de las personas servidoras

piblicas a su cargo; &

X Proponer 2 la Persona Titular de/la Secretanh 0 su superior jerdrquico, las modificaciones en la organizacion,
estructura administrativa, plantillas de persbnal. facultades y demds aspectos que permitan mejorar el
funcionamiento de las unidades administrativas:a su cargo;

Autorizar las licencias e incidencias de’las pe;sanas servidoras publicas subalternas, asi como aprobar las

comisiones de acuerdo con las necesidades del § gervwc\c. de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables,

las condiciones generales de trabajo y las normas'y lineamientos que emita la autoridad competente;

Elaborar los informes de avance y desempeio de & operatividad de las unidades administrativas sometiéndolos a

la aprobacion de (a Persona Titular-de la Secretarfaj;

Xlll. Proponer mecanismos de difusion en las materias déysu competencia;

XIV. Expedir certificaciones de las constancias y documenitos que obren en sus expedientes o archivos, derivados y
generados directamente en gjercicio de sus atr\buc‘\or’(es. previo pago de los respectivos derechos, cuando asi
proceda;

XV. Vigilar el cumplimiento de las leyes y demds disposiciones éphcab[es en el dmbito de su competencia;

XVI. Concretar convenios de colaboracién que coadyuven al fqnalecwmlentc del sector, previa autorizacién de la
Persona Titular de la Secretarfa;

XVIl. Rubricar y suscribir los documentos relativos al ejercicio de ‘sus, facultades, asf como aquellos que le sean
encomendados por delegacién o le correspondan por suplencia;

XVIIl. Emitir dictémenes, opiniones e informes sobre los asuntos de su cornpetenc\a asfcomo aquellos que les instruya
la Persona Tituiar de la Secretarfa;

XIX. Ordenary firmar la comunicacion de los acuerdos de tramite, transmitir las resoltmqnes oacuerdos deia Persona
Titular de la Secretaria o superior jerdrquico, segun sea el caso, y autorizar con su firma las que emita en el
ejercicio de sus facultades;

XX. Asesorar, en las materias de su competencia, a la Administracion Pdblica Estatal'y a los sectores social y privado,
con apego a las politicas y normas internas establecidas por la Persona Titular de la Secretarfa;

X

Xii.

Formato: Manuat de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PROL Y DGDO-DMA-PROL-TOL
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOOL Revisién: 12
Anexo: 3






MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA PROCURADURÍA ESTATAL DE LA DEFENSA DEL TRABAJO
[image: image13.png]000013

Clave: SDET-PEDT-MO
MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 03
Pég.13de 24

Vill.- ATRIBUCIONES

XXI. Asesorar, en el ambito de su competencia, a la Persona Titular de la Secretarfa, 0 a quien la supla, respecto de los
asuntos a tratar en las sesiones de los Organos Colegiados en los que participe;

XXII. - Proporcionar la informacién, datos, asesorfas y, en su caso, la cooperacion técnica que le requiera la Administracién
Publica Estatal o el personal de la propia Secretarfa, de acuerdo con las politicas internas y normas establecidas
por la Persona Titular de la Secretarfa;

XXill. Colaborar en la materia de su competencia, en las tareas de coordinacion de la Administracién Piblica
Paraestatal, a solicitud de la Persona Titular de la Secretarfa;

XXIV. Participar en la elaboracidn, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, control y evaluacién de los planes y
programas que determinen las autoridades competentes, de conformidad con la normativa definida para tal

efecto;
X)(\ Proponer a la Persona Titular de la Secretarfa o superior jerdrquico, seguin sea el caso, la delegacién de las
. facultades conferidas alas personas servidoras ptiblicas subalternas, conforme a la normativa;
XXVE Elaborar y actualizar los Manuales Administrativos en coordinacién con la Secretaria de Administracion de
conformidad con (a normativa;
Adoptar y, en su caso, participar en coordinacién con las autoridades competentes en la formulacion e
implementacidn de proyectos de innovacién y simplificacion administrativa en términos de la normativa dentro de
sudmbito competencial;
XXVIIl. Desempefiar las comisiones que le encomiende la Persona Titular de a Secretarfa o superior jerdrquico, segin sea
Mia: elcaso;
“XXIX. Solicitar el soporte y mantenimiento en redes, sistemas informaticos y equipos de cémputo a la unidad
s anGOMpetente; &
oordinarse con la UE] en la sustanciacion y 'resolucidn de los recursos administrativos que se interpongan en

asuntos de su competencia; i
. Conceder audiencias al ptiblico y recibir en‘acuerdo a cualquier persona servidora publica subalterna, conforme a
los Manuales Administrativos respectivos;. 3

XXXl Coordinarse con las unidades administrativas para la atencién de programas de trabajo, la preparacién de
estrateglas y el adecuado desempefio de sus atribuciones, a fin de contribuir al mejor despacho de los asuntos;

XXXIIL - Asistir en mpresnntacxén de la Persona Titular de la Secretana areuniones, sesiones, juntas, grupos de trabajo,
congresos y demas actos que le instruya;

XXXIV. Proponer y someter a consideracién de la Persona Ttular de la Secretarfa, los proyectos de modificacidn a las
disposiciones juridicas y administrativas, en las materias de sucompetencia;

XXXV. Organizar, resguaraar y actualizar la informacién y dacumentos en sus respectivas dreas de competencia, para su
il localizacion y consulta haciendo uso de métodos vy técmcas estandarizados para la sistematizacion de la
informacién, asi como el uso de las nuevas tecnologfas confornie a la normativa.

XXXVI. Participar cuando asf se requiera en los actos formales de entrega- recepcion de la Administracion Publica
Centralizada, en coordinacidn con la Secretaria de la Contralorfa y la Secretaria de Administracién;

XXXVIL - Dar seguimiento hasta su conclusidn, a los asuntos materia de su competencwa o aquellos que le encomiende la
Persona Titular de laSecretarfa o su superior jerdrquico;

XXXV Actualizar (os registros y documentos generados en el ambito de su competencia, en el portal de transparencia,

dentro de Los plazos previstos por la normativa; y,

XXXIX. Las demds que & confieran la normativa o les delegue a Persona Titular de la Secretarfa 0sU superior jerdrquico.

Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PROL-TOL
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO0L Revisi6n: 12
Anexo: 3






[image: image14.png]000014

Clave: SDET-PEDT-MO

MANUAL DE ORGANIZACION Revisién: 03

Pég. 14 de 24

X~ MISION Y VISION

MISION

Otorgar la asesorfa laboral gratuita y de calidad a las y los trabajadores, a sus sindicatos, beneficiarios y menores
trabajadores, lo cual se realizara en un ambiente de confianza y profesionalismo; utilizando la conciliacién como un
medio eficaz de prevencidn de conflictos laborales en el Estado y garantizando que no se vulneren los derechos
laborales de los trabajadores en la entidad y con ello contribuir a la establlidad entre los factores de la produccién en
beneficio de a sociedad morelense.

VISION
]
eﬁg mejor opcidn para los usuarios, buscando soluclunq} los conflictos laborales de los trabajadores, a sus sindicatos
beneficiarios, apegado a los principios de legalidad, seguridad y certeza juridica en una defensa adecuada de los
)ﬁéchos laborales de las y los trabajadores y asi gamn}izar un estado de derecho y seguridad juridica en el ambito
2 laboral, generando con ello la paz laboral y estabilidad én las fuentes de trabajo en el estado de Morelos.

NOMmiA

NG MR,

SRECRR AR

Uttima fecha de actualizacién 20 de septiembre de 2024.

| Marjo Alberto Medina Yéfiez
| Procurador Estatal de [ Defensa del Trabajo
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+ /7 Ntmero de plaza:

Puesto:
Procurador/a Estatal de la Defensa del Trabajo

Personal a su cargo:
NOMSecretario/a Recepcionista
- Procurador/a Auxiliar
- Funciones Principales: g
De conformidad con el Reglamento Interior de la Secretarfa de Desarrollo Econémico y del Trabajo publicado en el
Periédico Oficial “Tierra y Libertad” ndmero 6366 de fecha 13 de noviembre del 2024 y reformado el 13 de agosto
de 2025, vigente, se tienen las siguientes funciones principales:

'

Xll.- FUNCIONES PRINCIEALES

Unidad Administrativa:
Procuradura Estatal de la Defensa del Trabajo it

Nivel:
105

1.
8

| Articulo 21. Ala persona Titular de la Procuradurfa Estatal de la Qefensa del Trabajo le corresponden las siguientes
atribuciones especficas: /8 %

/ f

Ejercer las funciones de su competencia de conformidad con'lo establecido en las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables, asfcomo de acuerdo con las directrices, lineamientos y érdenes que emita la Persona
Titular de la Secretarfa; i %

Orientar y asesorar a las personas trabajadoras, sus beneficiafios, sus sindicatos sobre los derechos y
obligaciones derivados de las normas de trabajo, de prevision y seguridad sociales, asf como de los trémites,
procedimientos y érganos competentes ante los cuales acudir para hacerlos valer;

Recibir de las personas trabajadoras, sus beneficiarios o sindicatos, las queejas por el incumplimiento y violacién a
las normas de trabajo y de prevision y seguridad sociales v, en su caso, citar a las personas empleadoras o
sindicatos para que comparezcan a manifestar lo que a su derecho convenga, apercibiéndolos que de no
comparecer se les aplicard, como medida de apremio, la multa a que refieren los articulos 530 bis y 731,
fraccidn |, de la Ley Federal del Trabajo; W

Formutar las denuncias que correspondan ante las autoridades competentes porel incumplimiento y violacidn a
las normas de trabajo, de prevision y seguridad sociales y ante el Ministerio Pdblico por hechos que pudieran
constituir delitos; u

Proponer a as partes interesadas soluciones amistosas para el arreglo de sus conflictos, mediante fa celebracién
de convenios fuera de juicio y hacerlos constar en actas autorizadas; R

Representar a las personas trabajadoras, a sus beneficiarios o sindicatos, cuando éstos asf (o soliciten, ante los
érganos jurisciccionales del trabajo, a efecto de ejercitar las acciones y-recursos que correspondan en la via
ordinaria, especial, inclusive el juicio de amparo, hasta su total terminacion en términos de la Ley Federal del
Trabajo;
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Xil.- FUNCIONES PRINCIPALES

VIl Proponer a la Perscna Titular de la Secretarfa la celebracién de convenios de coordinacién, de colaboracién
administrativa y demds instrumentos jurfdicos que sean convenientes suscribir en las materias competencia de
la Procuraduria; y, 5 A

VIIl. Denunciar ante las instancias competentes el incumplimiento de los deberes de las personas servidoras publicas
encargadas de impartir justicia laboral en los juicios en que intervenga.
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X Xlil. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

INANZAS DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTO
Fli AA,{ 1—?’ \S GRUPOS L. 3, 5, TIEMPO DETERMINADO Y
ORGANISMOS AUXILIARES PigLded
Fecha: 16/enero/2026. |
Nota: La presente Descripcién y Parfil de Puesto es una referencia para la contratacidn de personas senvidoras piblicas y
debera atender a criterios no discriminatorios,
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO: -+ e

N Nivel/Categoria del puesto: Director General i

'\f. Titulo de! puesto: Procurador/a Estatal de la Defensa del Trabajo.

N Clave det puesto: SDEYT/SSTPS/PEDT/105-70/AS] i
Secretarfa/Dependencia/Organismo Auxiliar; Secretaria de Desarrollo Econdrmico y del Trabjo.
Subsecretaria/Direccién General: Subsecretaria ce Trabajo y Prevision Sociall Procuraduria Estatal de ta Defensa
del Trabajo.
Coordinacién de Area/Direccidn de Area: N/A
Subdireccion/Departamento: N/A ¥
Puesto al que reperta: Subsecretario/a del Trabajo y Prevision Soclal.
Identidad de (2 funcidn: Asesoria Juridica. -

Aia| L2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

. Secretaria/o de Desarrollo Econigmico y del

TOR I > Frabalor

sy

3 | Procifador/aEsfatal de a Defensa del
| ¢ lbaios
13 FINALIDAD O RAZON DE SER DEL PUESTO: 4

Vigitar que los derechos de los trabajadores. beneficiarios,sus sindicatos en el estado de Morelos sean respetados
ante las autoridades del dmbito laboral estatal. mediarite la coordinacion de las debidas actividades de los
Procuradores Auxliares en materia de concillacién v lo contenciosos, @ efecto de que se pueda brindar la atencion
personalizada 2 os usuarios que Lo solciten en materia labgral con la finalicad de contribui a que exista una paz.
laboral del estado de Morelos. %

| 1.4 FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

1. Vigier de rmanera personal los servicos que se brindan de asistendia juriica y representacion en materia de cerecho
taboral 2 los trabajadores, sus beneficiarios y sindicatos, a ravés de verificar que (as mismas sean acorde a las
necesicades del usuario, con (2 finalidad de garantizar los derechos ladorales de los misrmos.

I Autorizer los mecanismos en materia de conciliacién asesorfa, apoyd técnico y de lo contencioso. a través de su
andlisis y cumplimiento de las normas, sistemas y procedimientos para l& administracin de los recursos materiales y
cualquier indole administrativa con la finalidad de que los servicios sean inmediatos, prontos y xpeditos y brindar Ln
melor senvicio por parte de la institucidn. i

I Aprobar as quejas presentadas por los trabajadores, sus beneficiarios y sindjcatos derivadas del incumplimiento y
Violacién 2 (as normas de trabajo, a través del estudio de la expedicién de citatérios por parte de los procuradoras
auwdliaras, con 12 finalidad de que comparezcan tanto el trabajador como el empleador a manifestar lo que a su
| | cerechoconvenga i >
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V.. Determinar a representacion jurdica de las y los trabajadores, sus beneficiaros y sindicatos en los Juicios laborales
ante las instancias correspondientes mediante la evaluacion ce los casns en que a su juicio proceda, con (a finalidad
de evitar que se vuineren los defechos laborales de [os mismos.
Instaurar (25 dentncias respectivas por el ncumplimiento e tos debres de los senidores publicos encargados de
impartir k2 justicia laboral en los juicios que se intetvenga ante (as instancias correspondientes, mediante el andlisis ce
{2 falta u omisién por parte del servidor publico, con la finalidad de evifar violaciones en el procedimiento laboral.
VI. Determinary vincular la celebracidn de convenios e coordinacién, colaboracién administrativa y demas instrumentos
jurdicos que sean convenientes mediante la gestion de enlaces sobre asesora juridica laboral con’ diversas
dependercias que asf o requieran, con la fin de hacer eficientes los servicios que brinda esta Procuraduria y asf
contribuiraa 02z laboral en el estado
. Asegurar se proparcionen los medios altemos de concliacién para a solucion de conflictos laborales entre el
trabajador y el patrén, mediante verificar el desarfollo de los acuerdos amistosos que pongan fin a dicho conflicto
entre los sujetos interesados, todo esto apegado los Ineamientos y normatividad aplicable con (a inaldad de evitar
llegar 2 juicios [2borales.

®

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
Garantizar (a asistencia juridica y representacion que se brindi’a los trabajadores, sus beneficiarios y sindicatos.
Asegurar que los servicios que brinda esta Procuraduria sean dentro de los plazos y términos que marcala Ley.

Evaluar los documentas administrativos que expiden (08 procuradores auiliares.
Garantizar |2 representacion juridica de los nanajanura sus beneficiarios v sindicatos ante las autoridades
competentes.
Asegurar se fundamente las denuncias en contra de los servidores puiblicos dentro de esta Procuradurfa por faltas u
omisiones. g
Garantizzr cus los senicios juridcos laborales que brinda, esta.Procuracuria llegué a los trabajadores de todo el
estado de Morelcs.
Garantizar la conclusidn de los conflictos laborales que se suscitan entre las partes y dar celebracion de actas
| autorizadas por los Tribunales laborales comneten[es )
| MARCO NORMATIVG, LEGAL Y ADMINISTRATINO APLJCAEEE
| Constitucién Poiftica de los Estados Unidos Mexicanos. |
| e Cons icién Polftica del Estado Ltbrevsohemm de-Morelos, que yforma la delefiode2888: =~ m——
o LeyFederal del Trabajo. ] [ > -
Leydel Sequro Sacial i AN
e Ley de Amparo, Reglamentaria de los Amculos 103 y 107 de: la]CanSt’luﬁrﬂn rbhuca “delos ESI?DQS Ohidds
Mexicanos. 'y cairciced
« Leydel Senicic Civl del Estado de Morelos. % i .
. = Responsabilidades Administrativas.
o ! de Documentacién y Arcfiivos de Morelos. B
o Ley Organica e [a Adminisracicn Publica para el staco Librey Soberano de Morelos,
o Leyde Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos.
. Ragtaﬂe"o Ierior e a Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo cel Poder aecuwe Estatal.
B Re lamento Interior de ta Procuraduria Estatal de la Defensa del Trabajo.
|- 0 de Cenducta de la Secretarfa de Desarrollo Econdmico y del Trabajo.
. cmgn o Erics oo las Persanas Servidoras Pablices del Poder Eipcutivo e Estado de MGiglos.
= Manual de Organizacion Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo. "
o Manual de Orcanizacién de [a Procuraduria Estatal de la Defensa del Trabajo. ™
= Manual d Polfticas y Procedimientos de la Procuraduria Estatal de la Defensa del Trabiajo. i
o Protocole ¢ n para la Recencién y Atencion de Denuncias por Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual.
Formato:  Descripeiény Perflde Puesto Grupos 1, 3,5, Tiempo Detarminadoy  Referencia;  DGDO-DDPP-PROL Y DGDO-DOPP-PROL-TOL

Organismos Auwdiares

Clave  DGDO-DDPP-PROLFODL Revsidn: &
PR —
Formato: Manual e Oroznizacién Referencia: DGDO-DMA-PROL Y DGDO-DMA-PROL-TOL
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO0L Revisién: 12
Anexo: 3

L8





[image: image21.png]000021

Clave: SDET-PEDT-MO

MANUAL DE ORGANIZACION Revisién:03
Pig.21de 24
Xill. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
GRUPOS 1, 3, 5, TIEMPO DETERMINADO Y
ORGANISMOS AUXILIARES Pag.3ded

[=]
2
5

§/Vo. Bo. Marco Normativo

(

1.7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: ~ No

" 7L71  EXPOSICION ARIESGOS DE TRABAJO: '

P
Horario: Disponibilidad de horario -

~EGgETa Rya PalacoMis |
Directora de Politica Laboral y Contenciosh, y

Encargada del Despacho de la Unidad de b

Enlace Juridico de la Secretaria de Desarrollo
Econdmicoy del Trabajo, segun el oficlo
SDEYT/0019/2026.

e A :
I Lesiones z Frecuencia
Bajo o | Medio Alto
Si 7 NG =
Mutilaciones Si 7 Nox -
Golpes T r ER No e
Oos 5 7 NG - —

1.8 RESGUARDO FERSONALIZADO DE ACTIVOS:

s x |ne | §

En el caso de la Administracin Publica Centralizada, se'estard a lo que establezca el formato de Resguardo
Personalizadc de Activos de biénes muebles e intangitles, emitido por la Direccién General de Patrimonio de la
Secretarf2 de Administracién y Finanzas, que sefiala las obligaciones de la persona servicora puiblica, tituiar del

puesto, como resguarcante de los ACtivos.

En el caso de Organismos Awiliares, se estaré a lo establecido por sus disposiciones administrativas

correspondientes.

Foumate: Descionéyy Perica Pussto Gupos L. 3.5, TempoDetaminadoy | Refeenca. | DGDO-DOPP PROL ¥ DGDG-00% PRO1 T
roamos Ftses
Gl DGDO-BOR FROLFO0L P ;
precai
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2. ESCOLARIDAD MiNIMA:

L. Administrativas:

o Desarollod
- Andlisis einte

2. PERFIL DEL PUESTO:

Se refiere 2 (a escolaridad, competencias y experiencia, necesarios para ocupar el puesto.
9 © Licenciatura en Derecho, carrera afin, con titulo y cédula profesional legalmente expedida o experiencia
2 ,\ curricutar: ccrnpmhab(s

> l\: COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

< Aplicacién de métodios y procedimientos

e habiliciades directivas
erpretacion de informacidn.

1. Técnicas:
< Andisis de legistacion en materialaboral.
INO#ATA = Coordinacidn de procedimientos juridicos.
©  Prevencidn de conflictos laborales, g
= Establecimiento de conciliacién en la negaciacion Jurdica. -
. Sociales: i
< Atencion al pdblico
o Capacidad de negociacion %
«  Comunicacién asertiva %
Gestidn de conflictos L
< Relecionesinterpersonales
| V. Valores: 4 3 b
* Imparcialidad -
« Obletividad. » &
«  Responsabilidad b
“ ansparencia ! (= -
« Rendicién de cuentas Y
c. AREAS DE EXPERIENCIA: iy G ANOS DE EXPERIENCIA:
+  Derecholaboral 3
- Amparo 3
= Procedimientoy Jicio Laboral 3
«  Saguimiento en asuntos juridicos 3
© ”receulmlentq de investigacion y medios de defer&s 3
| ¢
| %
H | Verific Valids
I
| ! 3 ]
| | " (

Inocente Vézquez Agular
Oirector de Andlisis de Manuales y
Descripciones y Perfles de Puesto

. Georgina Afenas Santana
Directoral General de Desarrollo
" Organizacional
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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---rmmrmmemmmmmnmeee

—CERTIFICO
QUE LAS PRESENTES COPIAS FOTOSTATICAS CONCUERDAN FIEL Y |
EXACTAMENTE CON EL DOCUMENTO ORIGINAL DENOMINADO “MANUAL DE
ORGANIZACION DE LA PROCURADURIA ESTATAL DE LA DEFENSA DEL
#oon« TRABAJO ”, EL CUAL SE TUVO A LA VISTA EN ORIGINAL PARA LOS EFECTOS |
. ~DE LA PRESENTE CERTIFICACION Y CONSTA DE VEINTICUATRO (24) HOJAS

IMPRESAS POR UN SOLO LADO DE SUS CARAS. POR LO QUE SE HACE

CONSTAR QUE DICHO DOCUMENTO ORIGINAL FUE EXHIBIDO EN LA UNIDAD

DE ENLACE FINANCIERO ADMINISTRATIVO DE LA SECRETARIA DE

DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO, SIN QUE EL MISMO OBRE EN

LOS ARCHIVOS DE ESTA UNIDAD.—

SE EXPIDE LA PRESENTE CERTIFICACION PARA LOS EFECTOS LEGALES A

QUE HAYA LUGAR, A LOS OCHO DIAS DEL MES DE JUNIO DEL ANO DOS MIL

VEINTISEIS. -

ESMERALDA VA
TITULAR DE LA UNIDAD DE ENLACE FINANCIERO ADMINISTRATIVO DE LA
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMIQO Y DEL TRA

DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE MQREL. oS
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