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Iii.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Organizacidn de la Subsecretaria del Trabajo y Previsién Social, 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 jurfdicos:

- Articulos 1, 8, 9, fraccidn Ill, 14, fracciones VI, IX, XXV, y 24 fraccidn Lill de la Ley Orgdnica de la Administracidn
Pdblica para el Estado Libre y Soberano de Morelos, vigente;*

Articulos 5 fraccion XIV, 10, fracciones XVIly XXV, 23 fracciones Vy VIl del Reglamento Interior de la Secretaria
de Administracidn y Finanzas del Poder Ejecutivo Estatal, vigente;

Articulo 12 fracciones XVIl y XXVI del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo
del Poder Ejecutivo Estatal, vigente.

JOML‘\ José Victor Sanchez Trujillo
Siead Secretario de Desarroffo Econdmico y del Trabajo
FRO ADMIUSTHA S5 ) on ) P

VALIDO
Georgina Arenas Santana
Dlrectora General de Desarrollo Organlzactonal

Fecha de Autorizacién: 15 de mayo dé’ZOZé

Némero de paginas: 31

Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de, “Aprobd” “Elabord” \r “Validd” en la presente hoja

de autorizacion.
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V.- NTROD&JC ION

El Manual de Organizacidn es un instrumento tecnlc admm trativo, que se elabora con la finalidad de cumplir a lo
estipulado en el Reglamento Interior de la Secretaria e Desarrollo Econdmicoy del Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal,

vigente. E’
i

) 4

Este documento sirve para: F

s i,

Proporcionar informacion sobre la esnrucpra organ i‘a de la Subsecretaria det Trabajo y Previsién Social;

Establecer los niveles jerdrquicos; i
kitlvas

Indlicar las funciones de las dreas constityti
Encomendar responsabilidades; 5\ g

Evitar duplicaciones y detectar omtstoneﬁen las: @mc;ones

Propiciar la uniformidad en el trabajo; % &

Utilizar de manera racional los recursos hunarf?:s financieros, materiales y tecnoldgicos;
Facilitar la induccién al puesto del persona; de nuevo ingreso v;

" Apovar las auditorfas internas de los crganf de control.

El Manual de Organizacién es una herramienta dg'Consulta permanente, que permite el conocimiento de las funciones
y estructura de la Subsecretaria del Trabajoy PIgVISI Social, coadyuvando al logro eficaz v eficiente de sus objetivos.
Este manual esta integrado por los sxgulentﬁs apar[ados portada, contenido, autorizacion, introduccion, hoja de
control, antecedentes, marco Jund|co—admlrgvstrauva é}nbuaones misién v visién, estructura orgdnica, organigrama,
funciones principales, descripciones y parf nigg de puesto, fdxrerorlo y colaboracion.

%

/N

s,

g,
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ON,lﬁé\s originales de este documento quedan bajo resguardo de:

0 ADMINISTIATIVO

_El Departamento de Manuales Administrativ(gﬁ de la Direccién General de Desarrollo Organizacional
2. LaSubsecretaria del Trabajo y Previsién Social:

El presente manual se encuentra disponible para st cbr)sulta en el sitio electrénica “manuales.morelos.gob.mx”.

e

.Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PROL Y DGDO-DMA-PROL-ITOL
Clave: DGDO-DMA-PROL-FOOL Revision: 12
Anexo: 3



[image: image6.jpg]Ol

--.000006

LR, Clave: SDET-STPS-MO
MANUAL DE ORGANIZACION Revisién: 00
d P4g.6 de 31

Vl.- ANTECEDENTES

ELO4 de octubre del 2018, se publicd en el Periddico Oficial “Tieiray Libertad” ndimero 5641, el Decreto Ntmero Cinco
par el que se expide la Ley Orgdnica de la Administracién Pubhca del Estado Libre y Soberano de Morelos, mediante la
cual se cred la Secretarfan de Desarrollo Econdmico v del TréLajo fusionando las Secretarfas de Economia y a del
Trabajo, con la finalidad de instrumentar politicas plblicas encamxnadas a la productividad v desarrollo integral del
empleo y la mejora de los centros de trabajo. f‘{

EL 20 de noviernbre del 2018, se publicé en el Periddico Oficial “Tierray Libertad” ndimero 5651, el Reglamento Interior
de la Secretarfa de Desarrollo Econdmicoy del Trabajo, contel objeto de definir la estructura orgénica de la Secretarfa,
stablecer las atribuciones que le co?respondan a cada una de sus Unidades Administrativas, para el correcto
acho de los asuntos de su competenma entre ellas, kg Coordinacién del Trabajo y Previsién Social.

istracidn Publica para el Estado Libre v Sober. ano de Morelos, que tiene a su cargo garantizar que el aparato
b9 }ﬁbﬂ o funcione articuladamente, dictando po[mcasy directrices claras respecto al manejo adecuado de los recursos
< - _humanos, y materiales asignados a la AdmlnlS'FaCI(i'U Publica Centralizada,
Te0y
=" EL13 de noviembre de 2024, en el Periédico Of |CI§t Tierray Libertad” ndmero 6366, se publicd el Reglamento Interior
)NOMQS\ la Secretarfa de Desarrollo Econémicoy del-Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal, vigente, bajo ese contexto v
..., conscientes de que los sectores econdmico y laboral representan un reto importante para la gestion gubernamental,
o acteSULLE trascedente resaltar la actividad pr epogideran te de las personas emprendedoras y productoras locales, quienes
representan un importante porcentaje en el si‘)porte de la econornia morelense y para los que seran dirigidos diversos
‘esfuerzos que fomenten y promuevan la economia local a través de la generacnon de mecanismos accesibles e
incluyentes v la transformacién de los §\fa éxistentes. De esta manera se prevé una economf robusta, con
emprendmento para el bienestar, con dyversndad de beneficios entre los que se destaca el crecimiento productivo,
atraer inversion y la generacidn de empLéos afaver de los habitantes del Estado.

dﬁ? ﬁie septlembre de 2024, enel Penod]co Oficial” TLGI ray Libertad” nimerc 6349, se publicé la Ley Organica de la
i

El 31 de diciembre de 2024 se publi 0 en el penod 0 “Tierra y Libertad” niimero 6382 el decreto nidmero veinticinco
del presupuesto de egresos del Ejergicio fiscal del 1 qe enero de 2025 al 31de diciembre de 2025, asi rmismo se publicd
la Ley de Ingresos del Gobierno de& Estado de Morelos para el ejercicio fiscal del 1. de enero de 2025 al 31 de diciembie
de 2025, por lo anterior se reahzo un Ajustes en los tabuladores del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Morelos
presentado en el anexo 36, Lo,que implica una actual hégmon en la Estructura Orgdnica de la Secretarfa de Desarrollo
Econdmico y del Trabajo. %

EL13 de agosto de 2025, Se publtco en el periddico “Tierra)\ ibertad” nlimero 6458 el decreto por el que se reforman
y adicionan diversas dlspOS|c10nes del Reglamento Interior de [‘&Secretar(a de Desarrollo Econdmico y del Trabajo del
Poder Ejecutivo Estatal, mediante el cual se modificd la denorii gcmn de la entonces Coordinacién del Trabajo v
Previsién Social por Subsecretaria del Trabajo v Previsién Social, por [é‘a[ttenor se reahzo el cambio de una plaza (nivel
105-99) para crear la plaza (104-16), asimismo derivado del cambio de nn?el se modifica las plazas (108-656y 108-
735) por las (197 -100y 107-101) correspondientes a la estructura de (2 Subseciataii: ():Ll Trabajoy Previsidn Social
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Vil.- MARCO JUBI’DICO—ADMINISTRATIVO

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

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS:
Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, que reforma la del afio de 1.888.

LEYES/CODIGOS:

Leyes:

Federales: )

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servxcros del Sector Pdblico.

Ley Federal del Trabajo.

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

Ley Federal de Proced|m|ento Administrativo.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

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

Ley General de Transparericiay Acceso a la Informacion Puiblica.

Ley General para Prevenir, Sancionary Erradicar los Delitos en Materia de Trata de Personas y Para la
Protecciony Asistencia a la's Victimas de estos Delitos.

-0,\,3,‘]'.‘19. Ley de Amparo, Regl: amen’cana de los Articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de los Estados

i Unidos Mexicanos.

10 aoBedielsd Q. Ley del Seguro Social.

e Estatales: i |
3121 Ley de Entrega Recepcidn de la Admlnlstlacmn Pdblica para el Estado de Morelos y sus Municipios.
3.1.2.2 Ley de Presupuesto, Contabllléiad y Gasto Pdblico del Estado de Morelos.

3l 3, Ley del Servicio Civil del Estadode Morelos.

3.L2:4; Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos.

3.1.2.5. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Pdblicos.

3.1.2.6. Ley Orgénica de la Administracién Pdblica para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

3127 Ley de Proteccion de Datos Persongles en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Morelos.

3.1.2.8. Ley General de Bienes del Estado de Morelos.

3129, Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamiento y Prestacion de Servicios del Poder Ejecutivo del

Estado Libre y Soberano de Morelos. - ;

31.210.  Leyde Planeacion para el Estado cle Morelos.

31211 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Morelos.

31.2.12. Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas del Estado de Morelos.

3.1.2.13. Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos.

312,14, Ley de Transformacidn Digital del Estado. :

312,15, Ley dé Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de VlolenC|a para el Estado de Morelos.

31216, Ley de Igualdad de Derechos y Oportunidades entre Mu;eres y Hombres para el Estado de Morelos.

3.1.2.17. Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Moielos.

3.1.2.18. Ley General de Hacienda del Estado de Morelos. Ty

3.1.2.19.  Leyde Ingresos del Gobierno del Estado de Morelos, LT

3.1.2.20; Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos, AREEE T

3.1.2.28 Ley del Sistema Anticorrupcidn del Estado de Morelos.
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“E113,

Cédigos:

Federales:

Cddigo Fiscal de la Federacién

Cédigo Civil Federal

Estatales:

Cddigo Fiscal para el Estado Morelos. ]

Cédigo Civil para el Estado Libre y Soberana de Morelos.

Cddigo de Conducta de la Secretarfa de Desarrollo Econémico y del Trabajo.

Cddigo de Eticade las personas ser\ndoras publicas del Poder Ejecutivo del Estaclo de Morelos.

PLANES:

Federales: 3 i
Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030.
Estatales:

Plan Estatal de Desarrollo 2025;:203;0.

REGLAMENTOS/DECRETOS/ACUERDOS/PROGRAMAS
Reglamentos: -

Federales: i

Reglamento de la Ley de Adqu|slcxones Arrendamientos y Servicios del Sector Pdblico.

Reglamento de la Ley del Segure: Social en materiade Afiliacidn, Clasificacion de Empresas, Recaudacion
y Fiscalizacién,
Reglamento Federal de Segurldad y Salud en el Trabajo.

Reglamento de la Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata de
Personas y Para la Proteccidn y Asistencia a las Victimas de estos Delitos.

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

5116, Reglamento General de Inspeccnondel Trabajo y Aplicacidn de Sanciones.

5.1.2: Estatales:

5121, Reglamento de la Ley Sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y prestacién de Servicios del
Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos. |

5122, Reglamento de la Ley General de Bienes del Estado de Morelos. '

5123 Reglamento de Escalafén para los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Morelos.

51.2.4, Reglamento de la Ley de Transparenciay. Acceso a la Informacién Publica del Estado de Morelos,

Bil25; Reglarento Interior de la Secretarfa de Desarrollo Econdmico y del Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal

5.1.2:6, Reglamento de la Ley de Entrega Recepcidn de la Administracién Publica del Estado y Municipios de
Morelos, para el Poder Ejecutivo del Estado.’:

5.2. Decretos:

5.2.1.1. Estatales: %

5212, Decreto por el que se Establecen las Medidas de Austendad Racionalidad y Contencién al Gasto Publico
para la Administracion Pdblica Estatal. %

5.3. Acuerdos

5.3.1. Estatales %

5311 Acuerdo mediante el cual se da a conocer la relacién de los orgamsmos aL Alllal es'dal Poder ejecutivo clel
Gobierno del Estado de Morelos.

53.1.2, Acuerdo de sectorizacién de los diversos organismos auxiliares del Poder EJecutwo Estatal.

53.1.3 Acuerdomediante el cual se da a conocer el Procedimiento para la Atencion de Solicitudes de Acceso a
la Informacidn Publica en las Dependencias y Entidades de la Administracion Pblica del Estado.
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531.4. Acuerdo mediante el cual se establece_:,l?ﬂn}idad de Transparencia y se Integra el Comité de
Transparencia de la Secretarfa de Desarrollo Econdmico y del Trabajo.
5.3.1.5: Acuerdo por el que se Establecen los Lineamientos para la Celebracién de Sesiones de los Distintos

Organos Colegiados que actdian y Participan en la‘Administracién Plblica del Estado de Morelos
b

Programas:
Estatales:

Programa Estatal de Proteccion Ciy
Programa Sectorial de la Secretana de Desarrollo Econémico y del Trabajo.

MANUALES:
Estatales: 5
Manual de Organizacidn de la Subsecretarfa del Trabajo y Previsidn Social.

Manual de Polfticas y Procedimientos de la Subsecretarfa del Trabajo y Previsién Social.

LINEAMIENTOS:
Federales: &

Lineamientos de racionalidad y austerldad presupuestana 2026.
Estatales: |
Lineamientos Generales en mat ade clasificacidn y desclasificacién de lainformacion, asicomo para la
: i elaboracidn de versiones puiblica:
OMQAZ Lineamientos Técnicos Generale

ara la publicacion, homologacion y estandarizacion de la informacion
de las obligaciones establecidas efvel Tftulo Quinto v en la fraccidn IV del articulo 31 de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la]nf c(inacmn Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en los
portales de Internety en la Platafon@a Nacional de Transparencia.

Lineamientos del Fondo Revolvente y,Otros Gastos.

8. GU!AS/CATALOGOS

8l Guias:

8.1.1. Estatales

8111 Guia para la identificacion de conflictos erds en la Administracion Pdblica Estatal.
8112 Gufa para el registre, seguimiento y evaluagion del logro de competencias genéricas.
8.1.1.3. Guia practica pala la elaboraciény actuahzat;lon de Manuales Administrativos.

8.2. Catalogos:

8.2.1. Estatales !

8.2.1.1. Catdlogo de Bienes Muebles

8.3. Estatales i

83.1. Reglas Generales y Criterios para la Integracion y Operacion clel Sistema Nacional de Cornpetencias.

Nota: los ordenamientos del marco juridico-administrativo de referencid's
otros que los cleroguen o abroguen. %

Validé Marco Juridico

Eugenia Riva Palacio Mier
Titular de la Unidad de Enlace Juridico
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- ATRIBUCIONES

De conformidad con el Reglamento Interior de la Secretaria de Desari‘jollo Econdmico v del Trabajo Poder Ejecutivo
Estatal publicado en el Periddico Oficial “Tierra v Libettad” ndmero 6366, de fecha 13 de noviembre de 2024 vy
reformado el 1.3 de agosto de 2025, vigente, se T|ener1 ias siguientes at(bucsones genéricas:

Articulo 12. Las personas titulares de las unidades ad
atribuciones genéricas siguientes:

Al

Xl

X,
AV
XV,
XVI,

XVIIL

XV,

XIX.

inistrativas, pare el ejercicio de sus funciones, cuentan con las

Acordar con la Persona Titular de la Secretarfa o su superior |
sean delegados; i
Representar 2 la Persona Titular de la Secretaera 0 a su superfor jerarquico, en los asuntos que le encomiende;
Participar, previo acuerdo con la Persona T|tq[ax de la Secretaria, en la suscripcidn de convenios, contratos v
cualquier otro tipo de instrumentos relativos al ejercicio de sus atribuciones;

Planear, programar, controlar y evaluar las agtividades delas unidades administrativas a su cargo, asf como
ejecutar y vigilar sus programas de actividades, de conforgﬁidad con lanormativa;

Formular los programas presupuestarios 4 el anteproyecto del presupuesto anual de las unidades
administrativas a su cargo, asfcomo proceder: su ejercicio conforme a lo que establezca la normativa;
Identificar y solicitar a la autoridad competefite, a tfavés de la unidad responsable, los recursos financieros,
materiales y humanos, asf como los servicios que resulten necesarios para la operatividad de su unidad
administrativa;
Formular v operar los programas de inversién pdblica v de coinversidn con otras instancias, en su caso;

Propone rala Persona Titular de la Secretarfa o gsu superior jerdrquico, las politicas, lineamientos y criterios que
normaran el funcionamiento de la unidad adriinistrativa a su cargo;

Proponer a la Persona Titular de la Secretana la dlesignacion, promocién o rerocién de las personas servidoras
publicas & su cargo; A
Proponer a la Persona Titular de la Secrerana 0 5l superior jerdrquico, las modificaciones en la organizacidn,
estructura administrativa, plantillas.de personalifacultades y demds aspectos que permitan mejorar el
funcionamiento de las unidades adrri nistrativas a sl '
Autorizar las licencias e xncndencxas de las personas: servidoras publicas subalternas, asi cormo aprobar las
comisiones de acuerdo con las necesidades del icio, de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables, las condiciones generales de trabajoy las noftnas y lineamientos que emita la autoridad competente;
Elaborar los informes de avqnce vy desernpefio de la operaividad de las unidades administrativas sornetiéndolos
ala aprobacion de la Persana Titular de la Secretarfa;
Proponer mecanismos ¢ié difusién en las materias de su competencia;

Expedir certificaciones de tas constancias y documentos qui gbren en sus expedientes o archivos, derivados v
generados directamente en ejercicio de sus atribuciones, prew pago de los respectivos derechos, cuando asf
proceda;
Vigilar el cumplirriento de las leyes y demds disposiciones ap |cables en el ambito de su competencia;
Concretar convenloq de colaboracién que coadyuven al Toxtalecxmremo del sector, previa autorizacion de [a
Persona Titular de la Secretarfa; g
Rubricar v suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultadﬂ
encomendados por delegacidn o le correspondan por suplencia;
Emitir dictdmenes, opiniones e informes sobre los asuntos de su compe
instruya la Persona Titular de la Secretarfa: ey
Ordenar vy firmar la comunicacion de los acuerdos de tramite, transmitir las resclucicnes ¢

quico, los asuntos de su competencia o que le

ast comoe aquellos que le sean

‘.enc1a,«ua§,‘|;‘(_:omo aquellos que les

Persona Titular de la Secretarfa o superior jerdrquico, seguin sea el caso, y autorizar con su firma las que ermita

en el ejercicio de sus facultades;
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XXl Asesorar, en el ambito de su com;)eten;'ia, ala Persor'f@ Titular de la Secretaria, 0 a quien la supla, respecto de los
asuntos a tratar en las sesiones de los,Organos Colegiéldos en los que participe;

XXII. Proporcionar la informacidn, datos, asesorias y, en su caso, la cooperacién técnica que le requiera la Administracion
Pblica Estatal o el personal de la propia Secretarfa, de acuerdo con las politicas internas y normas establecidas
por la Persona Titular de la Secretaria; ;

XXl Colaborar en la materia de su competencia, en las tareas de coordinacién de la Administracién Publica
Paraestatal, a solicitud de la Persona Titular de la Secretarfa;

XXIV. Participar en la elaboracién, instrumentacion, ejecu@idn, seguimiento, conirol y evaluacién de los planes vy
programas que determinen las autoridades competentes, de conformidad con la normativa definida para tal
efecto; e &

XXV. Proponer a la Persona Titular de [a Secretarfa o superior jerdrquico, segdn sea el caso, la delegacion de las
facultades conferidas a las persona's‘sewidoras publicas subalternas, conforme a la normativa;

XXVI. Elaborar vy actualizar los Manuales Administrativog en coordinacién con la Secretarfa de Administracién de

. conformidad con la normativa;

f&\v?l;;\Adoptar y, en su caso, participar’en coordinacidn con las autoridades competentes en la formulacion e

1 Cirpplementacion de proyectos de innovacion y simplificacién administrativa en términos de la normativa dentro de

. 2\«

mbito competencial; & i
esempefiar las comisiones que le eri(iomiende | Persona Titular de la Secretarfa o superior jerdrquico, segun sea
|:gaso; ¥
Sqlicitar el soporte y mantenimiento: en redes, sistemas informaticos y equipos de cémputo a la unidad
= brpetente; J
%B)(/ Coordinarse con la UEJ en la sustanciaé}én y resolucién de los recursos administrativos que se interpongan en
_asuntos de su competencia;
YR Eonceder audiencias al publico y recibir en:acuerdo a cualquier persona servidora publica subalterna, conforme a
" los Manuales Administrativos respectivos;
XX Coordinarse con las unidades administfatr%(gs para la atencién de programas de trabajo, la preparacién de
~estrategias y el adecuado desempefio de sus iribuciones, a fin de contribuir al mejor despacho de los asuntos;

Asistir en representacion de la Persona Titularide [a Secretarfa a reuniones, sesiones, juntas, grupos de trabajo,

congresos y demas actos que le instruya;

XXXIV. Proponer y someter a‘consideracién de la Persona Titular de la Secretarfa, los proyectos de modificacion a las
disposiciones juridicas y administrativas, en las mafi%g]as de sucompetencia;

XXXV, Organizar, resguardar y actualizar la informacion y d@gumentos en sus respectivas areas de competencia, para su
fAcil localizacién y consulta haciendo uso de métodos y técnicas estandarizados para la sistematizacion de la
informacién, asf como el uso de las nuevas tecnologfas conforme a la normativa.

XXXVI. Participar cuando asf se requiera en los actos formalés, de entrega- recepcién de la Administracién Publica
Centralizada, en coordinacion con la Secretarfa de la Contralorfa y la Secretarfa de Administracion;

YXXVII. Dar seguimiento hasta st conclusién, a los asuntos materia.de su competencia o aquellos que le encomiende la

Persona Titular de la Secretarfa o su superior jerarquico;

XXXV Actualizar los registros y documentos generados en el dmbito
dentro de los plazos previstos por la normativa; y,

YXXXIX. Las demds que le confieran la normativa o les delegue la Persona Titular de la Secretarfa o su superior jerdrquico.

'su competencia, en el portal de transparencia,

g
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IX.- MISION Y. VISION

MISION

Impulsar el Desarrollo Econdmico Sustentable v :Sostenible, estableciendo politicas publicas que prornuevan la
creacion de nuevas empresas, la competitividad, la innovacién, el consumo local y la atraccidn de inversiones, con la
finalidad de generar empleos dignos y bienestar para los morelenses,

© VISION
Ser (A SWBsecretaria que impulse el Desarrollo Ecénémico Sustentablef:y Sostenible, colaborando con instituciones v
dependencias publicas y privadas estatales, federales e internacioqéles, para generar empleo y consolidar a las

?ﬁe@presas morelenses, en laregidn, en el pais y en el mundo.
Y SO

i

Revisé:

i izacio 2026
José Antonio Lopez Guarrero Ultima fecha de actualizacién 15 de mayo de 20

Subsecretario de Desarrollo Econdmico
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Xi.- ORGANIGRAMA

O L

" ORGANIGRAMA

Pdg.6dal7

{omia 3
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i Subsecretaria de
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¥ 40230000

g B A
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Kca:(nslesds syl Pésez Boa
Subdrects GFCTRTEL e Eyineils Oranzacionales

Directora Gend inola Grganizacionst
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.
]

Puesto:
Subsecretario/a de Desarrollo Econémico

Unidad Administrativa:
Subsecretaria de Desarrollo Econdmico

Nivel:
104

Nimero de plaza:

15

Jefeinmediato:

,E}'itq;é}q}de la Secretarfa de Desarrol

4

Be_r%,t!nal asu cargo:

a1 g .
. Especialista Administrativo

3

N OpFanciones Principales: i
- De conformidad con el Reglamento Interior de la Se
w0 Periddico Oficial “Tierra y Libertad” ndmero 636§_ de

atribuciones especificas:

| Concretar e impulsar la pol

comerciales y de servicios; :
II.
que contribuyan al desarroll
Gestionar el eficaz funcionamiento

industrial del Estado;

1L

Xil.- FUNCIONES PRINCIPALES

llo Econdmicévy del Trabajo

- de 2025, vigente, se tienen las siguientes funciones principales:

Articulo *14. A la persona titular de la Subse etarfa de Desarrollo Econd

ftica cle fornento V.
: i

Promover la participacién de las instituciones ag
0 econdémico del Estado;
del sisterna estatal de abasto y la integracién lo

=

crgtérfa de Desarrollo Econémico v del Trabajo publicado en el
fecha 13 de noviembre del 2024y reformado el 13 de agosto

mico, le corresponden las siguientes

‘promocién de las actividades mineras, artesanales, industriales,
i 2

démicas en el andlisis e investigacién para vincular proyectos

gistica regional del sector

\S

V. Promover la constitucién, instalacion, aperturay opéia_cién de las MIPyMES;

V. Asesorar técnica y financieramente, en coordinac‘fiﬁ.n con las instancias competentes, a la comunidad
emprendedora para el establecimiento de empresa(s}_y a las MIPyMES para la ejecucion de proyectes
productivos, informando sobre las ventajas que el Es‘f’ﬁdo ofrece para la inversion nacional v extranjera,
apoyandolas en sus tramites administrativos v gestiones fﬁ%ancieras;

VI Coadyuvar para que los sectores de la produccién adopten" las politicas y prograrmas de calidad, innovacion y
competitividad; N

VIl Planear acciones para el desarrollo de la agroindustria e industria rural que permitan una produccion y
comercializacion eficiente en coordinacin con la autoridad del ramo coprespondiente;

VI Difundir programas y acciones de fomento a las actividades mineras, arfesa,nales, industriales, comerciales v
de servicios; T

X,  Asegurar la consolidacién de los programas internacionales en materia econémica, en coordinacién con los
niveles de gobiernos respectivos;

X, /Dar seguimiento a los convenios en rmateria de desarrollo econdmico celebrados con la Federacion, las
entidades federativas, los municipios y las personas representantes del sector empresarial y privade, hasta su

s cumplimiento;

Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PROL Y DGDO-DMA-PROL-ITOL
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Xl Generar condiciones para la realizacién de ferias, exposiciones y congresos industriales y comerciales;

Xl Impulsar la participacion de las cdmaras vy agrupapltmgg empresanales asf como de los sectores social v
privado, en la instrumentacidn de programas y acc?Ones de & Secretarfa y dar seguimiento a los COMPromisos y
acuerdos sostenidos; § %

Xill. - Establecer acciones de acceso y seguimiento aiﬂnanoamlento para el comercio internacional de las MIPyMES,

asfcomo para proyectos de cardcter privado, p;ubhco e institucional, en términos de la normativa aplicable;

XV, Concertar la realizacién de estudios economn:os de caracter regional, municipal, sectorial y especial,
tendientes a determinar las posibilidades de' desarrollo del Estado y la evolucién econdmica que presenta en
comparacién con otras entidades federatlvas~

XV, Promover la creacion de valor de las MIPyME6 familiares a traves de un gobierno corporativo;

XVI. Impulsar programas de emprendimiento soc}al para promover empresas conscientes;

XVI. Fomentar que las personas productoras v manufactureras adopten empresas conscientes, asf como los

modelos y procesos de industria limpia, compatibles con el uso racional de los recursos naturales;

Apoyar las acciones, programas y proyectos de desarrollo econdmico en el Estado que forenten vy provoguen

el bienestar de las personas beneficiarias; ’

Supervisar que la persona titular de la Direccién Generél de “Orgullo Morelos” administre correctarnente la

marca y disefio “Orgullo Morelos”, de acueudo con log lineamientos, programas y acciones definidos por el

Poder Ejecutivo Estatal y la normativa aphcab[e, _,é“'

Supervisar que la persona titular de la Direccion Gﬁneral de “Orgullo Morelos” administre e implemente

correctarnente el Programa “Orgullo Morelos?, en términos de la normativa aplicable, y

Supervisar que la persona titular de la D|reCC|5’n Ge eral de “Orgullo Morelos” cumpla con sus atribuciones, en

términos de la normativa aplicable. |

NOMIA

CIERO AN SSTRBTIHG:
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Xill. DESCRIPCIONES Y PEREJLES DEPUESTO

a4

. g W
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
GRUPOS 1, 3, 5, TIEMP® DETERMINADO Y
ORGANISMOS AUXILIARES

Pag.lde5

Fecha: 30/enero/2026

Nota: 'La presente Descripcidn y Perfil de Puesto es una referenma parala contra‘(aclon de personas servidoras pubticas v
deberd atender a criterios no discrirminatorios. : y\

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUFSTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Nivel/Categoria del puesto: Subsecretario
Titulo del puesto: Subsecretario/a de Desarrolio Ecé Smico
Clave del puesto: SDEyT/SSDE/104-15/DPPE
Secretarfa/Dependencia/Organismo Auxiliar: Secretana de Desarrol condmico vy del Trabajo
Subsecretaria/Direccion General: Subsecretana d&_ Desarrollo Econdmico
\ Coordinacién de Area/Direccidn de Area: N/A ,;
‘Subdireccién/Departamento: N/A % :
uesto al que reporta: Secretario/a de Desarrollo Economlco y del‘Trabajo
dentidad de la funcién: Desarrollo de Programds Proyecms Empresanales

4

Ng)MiA

P o

CIERD ArAmSTORTINED [ Secretario/a

B

1.3 FINALIDAD O RAZON DE SER DEL PUCS’&@‘J 6.1
Coordinar 2 implernentar programas v acciones a las actt \ikjades industriales, comerciales, de servicios, tendientes a
garantizar la estabilidad y crecirniento d: actividad eco og;nlca delos. organismos productivos de nueva creacion asi
como los que actualmente operan, m nte la realizacién Ge estudios econdmicos, investigaciones vy programas de
cardcter regional, municipal, sectori n base-en el Plan'Estatal de Desarrollo Econdmico, con la finalidad de
generar oportunidades reales de inVersidn, fomento al emgleo y mayor desarrollo econdmico en el Estado de
Morelos. ‘{'ﬁ

2

1.4 FUNCIONES PRINCIPALES D%ﬁUESTO‘
I Impulsar la politica de formnento y promocion de las actawdad rnineras artesanales, industriales, comerciales v
de servicios en el Es“:';;\do mediante la implermentacién de p gramas de financiariento con (2 finalida¥ de
promover el uesarrgl econdmico en la entidad.
. Coordinar la asesérfa técnica y financiera, con las instancias competentes ala comunidad emprendedoray a las
Micro, Pequenag v Medianas Empresas (MIPYMES), mediante el ac mpanamlenm itacion v vinculacion,
conla flnallda de que haya una mayor apertura de empresas y para la: éj;cur:lon dey ©% [IOCUCTVOS

1. Impulsar | adopc:on de politicas y programas de calidad, innovacion Vicompetit dad, de los sectores de
produccign, mediante acciones de asesorfa, cocrdinacién y apoyo técnico;: %?n la finalidad de fortalecer su |
desen;tﬁeno productivo y mejorar su posicionamiento en el mercado. % i
A,
Forrnato: Desci gﬁwrerﬂl de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tlempo Determinado y Referencla: DGDO-DDFR- rRO‘.[ HVGD\) DDT' PROLATCL
Organismos Auxillares
Clave: DGPO-DDPP-PROL-FCOL Revisign: 8
Anexa: 44
A
&
Formaf{ Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PROL Y DGDO-DMA-PRO1L-ITOL
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DESCRIPCION Y PERFL DE PUESTO ‘
GRUPOS 1, 3, 5, TIEMPQ DETERMINADO Y L i

ORGANISMOS AUXRILIARES Pag.2de 5

VI

S || 1S Prornover y dar seguimiento 2 {a implef

— fortalecimiento del desarrolto econdmi
V. Garantizar la realizacion de ferias, exgésic

VI

VIL Coordinar el dlisefio y EJecuhon de pregramas e

MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICAB&;'

'RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Impulsar acciones para el desarrollo de la agroindustria v la industyia rural, en coordinacién con las Unidades
Administrativas cornpetentes, a través ce estrat‘égias y programas previamente establecidos, con {a finalidad
de promover una produccidn y comercializacion aficiente y sostenible.

Planear las condiciones necesarias para la gallzncxon de ferias, exposiciones, congresos industriales y
comerciales, mediante la coerdinacion y gestidn de recursos logisticos y operativos, con la finalidad cle promover
el desairollo comercial, industrial y la vinculacidgrentre los sectoresf productivos y la sociedad en general.
Promover la participacion de las cdmaras v, agrupaciones empresariales, asi corno de los sectores social v
privado, en la instrumentacién de los pro‘gﬁramas y acciones de la Secretaria, mediante la promocidn,
coordinacidn y establecimiento de mecahismos de col«;‘.}oracxon con la finalidad de fortalecer |2
Implernentacion de las politicas piblicas.
Impulsar programas de emprendimianto sol
disefio, coordinacion, ejecucion de Iniciativas:
de proyectos sostenibles v responsables qua.g"ontribuvan 2

creacién de empresas conscientes, mediante el
nacidn, con la finalidad de fomentar la generacidn
L desarrollo social y econdmico.

Garantizar la implementacidn de programas de 'fiﬁan:iamlen‘to para las actividades mineras, artesanales,
industriales, comerciales y de servicios, ‘aseguranda su correcta ejecucion y contribuyendo al desarrollo
econdmica del Estado. (& J
Asegurar la imparticion de la asesoria té:nlca v financiera dirigida a la comunidad emprendedora y Micro,
Pequeias v Medianas Empresas (NIPyM ) promoviendo el desarrollo de proyectos preductivos v la
consolidacion de capacidades administrativs

ntacion de politicas y programas de calidad, innovacion y
VoS, asegur: ando | su correcta adopcidn vy contribuyendo  al
onal.

s, congresos industriales y comerciales, acciones estratégicas
para el desarrollo de la agroindustriziy la in: gstna rural, asegurando su correcta ejecucion y fomentando el
desarrollo comercial e industrial y la mculac:én entre los sectores procductivo.

Coordinar la realizacion de feria: xposlcxones{,{congrews industriales y comerciales, asegurando su correcta
ejecucion y fornentandlo el des industrial y la vinculacidn entre los sectores productivo.

e los sectores publico, privado v sccial en las acciones de la
Secretaria, contribuyan al logru de los objetivosi stltucmnales

tivas de emprendimiente social, fomantando la creacidn
sostenibles y responsables v contribuyan al desarrollo

competitividad en los sectores prod

de empresas conscient:
social y econdmico.

que prormtuevan proye

Constitucicn Poht!cacfe los Estados Unidos Mexicanos. '
Constitucion Politiga del Estadio Libre y Soberano de Morelos, g
Ley General de QgSDcnrabul dades Administrativas.
Ley de D'suplmﬁ Financiera de las Entidades Federativas y los Munlc
Ley Gen ral dG Trawsparenqa y ACC"SO ala Informaflon Piblica.

Clave:
Anexo:

Formato:

Oescnp:lcnyP}emlda Puesto Grupes 1, 3, S, Tiempo Determinadoy Referencia: DGDO-DLF b«hg'n.\ Y DGRO-DLER-PEAL-ITOL
Organismog  Awdliares e
DGDO-DOPP-PROL-FOOL Ravisién:

©

Formato:

Clave:
Anexo:

Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PROL Y DGDO-DMA-PROL-ITOL
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DESCRIPGION Y PERFIL DE PUESTO
GRUPOS 1, 3, 5, TIEMPO DETERMINADO Y
OR?ANISMOS AUX]L!ARES Pig.3des
;7 &
Ley Orgénica de la Administracion delicé‘para el Estado Libre y Soberanc de Morelos.
Ley de Desarrollo Econdmico Sustentablg:del Estado Libre'y Soberano de Morelos.
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos.
Ley de Entrega Recepcion de la Administfs cion Publica para el Estado de Morelos y sus Municipios.
Ley de Proteccién de Datos Personales en Poseasién de Sujetos Obligados del Estado de Moretos.
Ley de Transparenciay Acceso ala Infort*hacmn Plellca del Estado de Morelos.
Ley Estatal de Documentacion y Archxvos de l\/'orelos i
Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida onre de leenua para el Estado de Morelos.
Ley de Igualdad de Derechos y Oportunidades entre Mujeres y Hombres para el Estacio de Morelos.
Ley General de Hacienda del Estado de l‘éiorelos 5
Ley de ingresos del Gobierno del Estado de Morekos
Ley de Justicia Administrativa del Estade,ge Morg‘los
Ley del Sisterna Anticorrupcidn del Estado de r\ffbrelos.
Ley de Presupuesto, Contabilidad v Gas‘cqx Pufico del Estado de Morelos.
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelo ¥ :
Ley de Transformacidn Digital del Estad ’vdeYMorolos
Reglamento de la Ley de Transparencia ~ceso a la Informacién Publica del Estado de Morelos.
Reglamento de la Ley de Entrega Recep: de l2 Administracidn Piblica clel Estado y Municipios de Morelos,
para el Poder Ejecutivo del Estado. Send /
Reglamento de la Ley de Desarrollo Econd %;,co'Sustentablezdel Estado Libre y Soberana de Morelos.
Reglamento Interior de la Secretarfa dé Desairoﬂo Econdmico 'y del Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal.
Cddigo de Etica de las Personas Servidoras Pi%i;llcas del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.
i~~~ Cddigo de Conducta de la Secretarfa de Desatrollo Econdmico y del Trabajo.

o  Protocolo de Actuacidn para la Recepclon y'‘Aténcién de Denuncias por Hostigamiento Sexual y Acose Sexual.

o Decreto porelque'se Establecen las Medidas 3 usteridad, Racionalidad y Contencidn al Gasto Publico para la
Administracién PUiblica Estatal.
Acuerdo por el que se Establecen los Llneamlem‘.os para la Celebracién de Sesiones de los Distintos Organos
Colegiados que Actdany Participan en la Admxmsu’%;[on Publica del Estado de Morelos.

Manual de Organizacion de la Secretaria de Desarrolio Econdmico y del Trabajo.
Manual de Organizacidn de la Oficina del Subsecretarjo de Desarrollo Econémico.
Manual de Politicas y Procedimientos de la Oficina del Subsecretario de Desarrollo Econdmico.

°

[

©

°

°

o

°

°

o

°

°

°

Vo. Bo. Marco Nc?rﬁati_vo

Eugenia- Riva Palacuo l\/hér
Directora de Poltica Laboral y
Contenciosa, y Encargada del

Despacho de la Unidad de Enlace
Juridico de la Secretavia de
Desarrollo Econdmice y clel Travs|o;
seduin Oficio SDEYT/0019/2026

9

Formato: Desgé <idn y Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tlempo Determinacdo y Referancia: DGDO-DDPP;‘}F@% Y DGUO COFP-PROL-TI
Organismos Awdlares e
Clave: YDGDO-DDPP-PROI-FOQI Revisidn: 8
Anexo: 4
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MISIMOS AUXILIARES Tra
p
o
/]

W
a
]

Disponibitidad de:
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a.

refiere a la escolaridad, competencias y experiendia, nece:
ESCOLARIDAD MINIMA:

a Licenciatura en Derecho o4

ara afinicon titulo v cédula profesional legalmente expedidos o
experiencia cturicular comprabable. .-

. Administrativas:

°

o

.  Técnicas:

Toma de decisiones
Capacidad de negeciac 3
Manejo constructivo de conflicio

Implernentacion de conci
Interpretacion y andlisis dt
Andlisis de legislacidn en mate

lll.  Sociales:
< Liderazgo &
5, e Manejo y sclucién de conflicias
° Relacicnes Pubiicas 4%
° Relaciones Interpersonales

V. Valores:

-

o

c. AREAS DE EXPERIENCIA:

Legalidad
Imparcialidad
Cenfidencialidac
Honestidad
Profasionalismo

@

.t negeciacidn juridica

51! Siciones juridicas y-administrativas

° &
o Administracign Pdblica &
© Amparc 4
° Litigio Z
s Lexicolcgia en Materia Burocratica 4

ANOS DE EXPERIENCIA:

Subsecretaria d:

Verificd 7 vatida
|
- Inccente Vazguez Aguilar 1gina Arenas Santana
Ana San: Davis Sanchez Directaor de Andlisis de Manuales y Diree mr,aﬂquneral de Desarrollo
rabaja’'v Prevision Sacial Descripciones v Perfiles de Puesto Ol’é_)ﬁg{zacinna(

Formato; y Parfil de Puesto Grupos 1. 3, 5, Tiempo Detarminadoy Referencia:  DGDO-DDPP-FROL ¥ DGDO-OBFR-PROL-TOL
1 willzres i
Clave: C-DDPP-PROL-FCOL Revisidn: 8
Anexor
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Pdg. lde 4

Fecha: Lé/enero/2026

Nota: La presente Desciipcidn v Perfil de Pue:
deberd atender a criterios no discriminatorios.

ferencia para la contratacion de personas servidoras pdblicas y

.

DATOS GENERALES DEL PUESTO:!
Nivel/Categoria del puesto: Director

\“Glave del puesto: SDEYT/SSTPS/DPS/A07-100/A

l Sgcretaria/Dependencia/Organismo Auxi Secretaria ce Desarrollo Econdmico y del Trabajo
¢ || Sbsecretarfa/Direccién General: Sub;;ecn aria del Trabajo y Previsidn Social

/-Goordinacion de Ar QID»reccxon de An:e 16 i
Subdireccidn/Depait
Puesto al que repo;
" Identicad de ta funcién:

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRODE LAE
)NO‘\'MA i

RUCTURA ORGANIZACIONAL:

tartc/._ de Desarrollo Ecenémico v det
Trabajo

I

retariofa gzl Trabajo y Previsién Social

ST e

| DO

]

irector/a ca Previsidn Sacial

},;
5

FINALIDAD O RAZON DE
Atender las peticiones en materiz del trabajo qifg formule el sector obrero-patronal competencia de la Subsecretaria
del Trabajo y Previsién Social, mediante formutar respuesta oportuna y, en su caso, programar e intervenir en
reuniones de trabajo con dicho sector, con la flaslidad de facilitar el dialogo entre los involucrados v establecer
soluciones en los asuntos o ¢ontroversias presentads

=
w

1.4 FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

. Coordinar con la Direccidn General de Inspeccidn del Tt ajo, la realizacidn de acciones en materia de previsién social
en los centros de trabdjo del estado, a través de asesefar, capacitar v orientar sobre las mejores formas de dar
cumplimiento a las obligaciones establecidas en la Cons‘dlgclén Politica de los Estados Unidos Mexicanos, (a Ley
Federal del Trabajo ydemds normatividad laboral, con la finalidad de contribuir en (a generacién de relaciones obrero
— patronales basadas en el respeto, asf como el mejorariento de:la calidad de vida de los trabajadores morelenses.

l. Coordinar la atencidn de solicitudes v/o peticiones present: 35, por las personas trabajadoras, empleadores,
sindicatos, v demas usuarios de los servicios de la Subsecretarfa, meglante la revision y andlisis de la informacion y
documentacién corrgspor'dlente, formulando de manera oportuna (&’ (gspuesta que en derecho proceda o, en su
caso, canalizar los casos al drea competente, con la finalidad de dar dcbxda atenctcz. y imiento conforme a las
atribuciones respectivas.

. Formular los informes previos y/o justificados que en los juicios de ampaio sollcues‘i tos juzgados federales cuando la
Subsecretaria del Trabajo v Previsién Social sea sefialada camo autoridad responsable, mediaste ravisar v estudiar
dernanda presentada por el quejoso, con la finalidad de atender y rendir dentro del términe concedido los informes
requerldos, v evitar sanciones econdmicas y/o administrativas derivadas de su incurnpfiriiento,

Formato: Dastéipciﬂn v Perfil de Puesto Grupos 1, 2, 5, Tlempe Determinado y Referencla: DGDO DL
Organismos Awilares
Clave: DGDO-DDPP-PROL-FOOL Revisidn: 8
Anexo: T4
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PROL Y DGDO-DMA-PROL-ITOL
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
GRUPOS 1, 3, 5, TIEMPO DETERMINADO Y
ORGANISMOS AUXILIARES

Pag.2de 4

V.

o
\5
1.5
I,

.
.

V.

o000 o0

© 90 0 o

o

°

V’Sesién, con la finalidad de coadyuvar en el cumplipj_xlen’co de {os objetivos del érgano colegiado correspondiente, v de

e ]

=SS

Atender las sesiones y/o reuniones de los distinta:i‘:rganos colegiados de la Administracién Piblica Federal o Estatal
que sean encomendacdas por (2 persona Titular de‘ta Subsecretarfa del Trabajo v Previsidn Social, mediante participar
cuando sea convocada, o bien, elaborar la carpeta;}ﬂe ‘trabajo integrada por orden del dfa, convocatoria, informacién v
documentos necesarios para la discusidn de los asuntos a tratar, acuerdos, resoluciones v actas levantadas en la |
las disposiciones gue le den origen. h!

Coordinar (a atencidn de (as solicitudes de accesq' a la informacion y de proteccidn de datos personales, asi como, (&
difusién de informacidn plblica respectiva a las obligaciones de transparencia de la Subsecretara del Trabajo v
Prevision Social, mediante formutar les respuestas de las solicitud de acceso dentro del término concedide, asf como
llenar y publicar los formatos de la Plataforma Nacional de Transparencia, con la finalidad de cumplic con las
obligaciones establecidas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plbtica del Estado de Morelos.

: :

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO: :
Asegurar la implementacion de acciones en materia de prevision social.

Garantizar la atencidén de las solicitudes y/o petﬁ':u:nes presentadas por las personas trabajadoras, empleadores v
sindicatos. i

Asegurar la atencién en tiempo v forma los requetiry gntos de las autoridades federales. x

Verificar el adecuado funcionamiento e integracirigle los érganos colegiados responsabilicii! - o Subsic et el
Trabajo y Previsién Social.

Asegurar el cumplimiento de las obligaciones en
Trabajo y Previsién Social.

iteria de Transparencia competercia de (e Sulseireiaic del

MARCOC NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVC: )
Constitucicn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica det Estacdlo Libre y Soberano del Est
Ley Federal del Trabajo.
Ley del Seguro Social
Ley de Amparo, Reglarnentaria de los Artict c
Ley Organica de la Administracion Pdblica para el Estado Lib|
Ley det Servicio Civil det Eztado de Morels
Ley de Transparencia y Acceso a la Inforfitacion Pdblica del Es
Ley de Responsabilidades Administrativas para el estado de Motelos.
Reglamento Interlor de la Secretaria de Desarrollo Econdmicoy el Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal
Cddigo de Conducta de la Sectetarfeide Desarrollo Econdmicoy del Trabajo.

Cddigo cle Etica de las personas servidoras publicas del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

Protocolo de Actuacidn para la Recepcidn y Atencidn de Denuncias por Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual.

fe la Constitucion Politica ce los Estados Unidos Mexicanos.
Soberano de Morelos.

o de Marelos.

Vo. Bo. Marco Normativo

Eugenia Riva Palacio Mier
Directora de Pol .aboral y Contenciosa, y
Encargada del Dedfscho de la Unidad de
Enlace Juridico de (@ Secfetarfa de Desatrollo
Econdmico y del Trabajo, segiin.el oficio
SDEYT/D01L9/2026.
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DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTO
GRUPOS 1,3, 5, TIEMPO DETERMINADO Y
QRGANISMOS AUXILIARES Pig.3des J
b
1.7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAIO:
™ j
= Disponibilidad de: A 4 |
s £
X . Cambio de domicitio: No Hararto: Disponibilidad de horario Viajar: No
1.7.1 EXPOSICION A RIESGOS DE TRABAJO: !
feciorise & T Frecuencia
Bajo g Medio Alto
£o Caidas s &3 No No
= Mutilaciones | " No . No No
A 2 Golpes | No No
’r‘i" _N?'A Otros | No i
8 RESGUARDO PERSONALIZADO DE
B Y S
En el caso de la Administracién Pdblica ,en‘i'{alizada, se esiard a lo que establezca el formato de Resguardo
Personalizado de Activos de bienes muebl e Intangibles, emitido por la Direccién General de Patrimonio de ia
Secretaria de Administracién v Finanzas, qu fiala las obligaciones de la persona servidora puiblica, titutar det puesto,
cormno resguardante de los Activos.
En el caso de Organismos Auxiliares, se e establecido por sus disposiciones administrativas correspondientes.
I : H Tity, re
L bl
Formato: - Descripclén v Perfil de Puesto Grupos 1, 3, 5, Tiempo Determinado y Referencia: ~ DGDC-DDPA-PROL ¥ DGDO-DOPP-FROL-TOL
. Organismos Auxiiares
Clave; DGDO-DDPP-PROL-FOOL Revisidn: 8
Anexoi 4
Formato: Manual de Organizacidn Referencia: DGDO-DMA-PROL Y DGDO-DMA-PROL-ITOL
Revision: 12

Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOOL
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BE PUESTO I : ’
, 5, TIEMPO DETERMINADO Y
ORGANISMOS AUX}QARES

v
PERFIL DEL PUESTO:

[_PE'IQ. 4ded

++Sarefiere a la escolaridad, competencias y ex;

2. ESCOLARIDAD MINIMVA:

L. Administrativas:

o Toma de decisiones
° Andlisis e interpretacion de Ia Informagion
° Seguimiento de informacidr

il. Técnicas:
3 Andlisis de disposiciones jurid
o Andlisis de legislacion en mate
o Conocimientos en administracio

N S —, )
N ifl. Sociales:

- Capacidad de comunicacidn J
abajo en equipe
patiz

V. Valores:
o Honradez

c. AREAS DE EXPERIENCIA EXPERIENCIA:
= Conocimientos juridicos
| o Legistacion laboral
Legistacion administrativa
e Jurisprudencia i
e  Amparc

W wuw

Verilicé

|
| :
|

Inocenta quez Aguilar Georgina Arenas Santana:
Director de Andlisis de Manuales y Directora General de Desarrollc
Daescripciones y Pervilas de Puesto

Formato: Dascrincion y Perfil de Puesto Grupes 1, 3, 5, Tiempao Determinadoy Referencia:
Organismos Auwiliares
Clave: DGDO-DBPP-PROL-FOOL Revisiér: 8
Anexe: 4
¢ |
Farmato: Manual de Organizacidn Referencia: DGDO-DMA-PROL Y DGDO-DIMA-PRO1-ITOL 5
Clave: DGDO-DMA-PRO1L-FOOL Revision: 12
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
GRUPOS 1, 3, 5, TIEMPO DETERMINADO Y
ORG/\MSMEOS AUXILIARES

Pég.1de 4

Fecha: 16/enero/2026

|

Nota: La presenie Descripcidn y Perfil de Puesto es unateferencia para la contratacién de personas servidoras publicas v
deberd atender a criterios no discriminatorios.

1. DESCH

IPCION GENERAL DEL PUESTO

T{} DATOS GENERALES DEL PUESTO:
ival/Categoria del puesto: Director de Area
“/[Tieulo del puesto: Director/a de Relaciones Interinstitucionales
/ Ciave del puesto: SDEYT/SSTPS/DRI/107-101/IA
Secretaria/Dependencia/Organismo Awiliar: Secretarfx de Desarrollo Econdmico y del Trabajo
Subsecrotarfa/Direccién General: Subsecretaria del Trabajo y Previsidn Soclal
Coordinacién de Area/Diraccién de Area: Dlreccxon Relaciones Interinstitucionales
Supdireccidn/Departamenta: N/A 3
N FN\H A Puesto al que reporta: Subsecretario/a del Trab'uo Y F‘rcvnsldn Social
Identicad de ta funcién: Juridico Administrativo

ropcire ], aodn@2UBICACION DEL PUESTO DENTRC DELA E‘:TRUCTURA ORGANIZACIONAL:
I

Sccrctancfa de Desar(cl(o Ecendmico y det }
Trabajo )1

{
|
LY

|
)

Subsecretario/a del Trabajo y Prevision Social }
)

=7

i
Diractor/a de Rglaciones Interinstitucionales

\
1

f
!
!

1.3 FINALIDAD O RAZON DE SER DEL PUESTO: k5
Establecer vinculacién interinstitucional y coordinacién con las unidades administrativas, organismos laborales de (a
Secretarfa de Desarrollo Econémico y- del Trabajo v con las distintas Secretarias, Dependencias v Unidades de @
Administracion PUblica Federal, Estatal v Municlpal, med‘ant'el programar y participar en reuniones de trabajo, asi
como promover la celebracién de convenios y acuerdas de colzboracién en materia laboral, con ta finalidad de generar
estrategias v unificar criterios que permitan fortalecer las pol\tlc(,,§ publicas de la Administracidn Pdblica en sus tres
niveles de gobierno en materia del trabajo, propiciando con ello, el cumplimiento de los objetivos, estrategias y lineas
de accidn previstas en el Plan Est tal de Desarrolle y demds instrumentos institucionales aplicables,

4
1.4 FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO: i
L. Participar como enlace designado ante la Secretaria del Trabajo vy Prz_w_,lon Social para la eficaz ejecucion v
consolidacidn de la Reformc, al Sistema de Justicia Laboral en el estado de Morelos, mediante atender vy dar
seguimiento a los requerimientos realizados por dicha autoridad, tales como, infori stadistice i vencidn en
reuniones, con la finalidad de establecer estrategias v trabajar de manera coordinay alit\Ve]
rmedelo de justicia laboral v, en consecuencia, dar cumplimiento al mandato constitucions &
. Veri , en representacién de la Subsecretarfa cel Trabajo y Previsién Social, l& adecuada atepcion, PrOCUIaCion v
ac'rnlmst acién de justicia en materia laboral, mediante integrar los informes v reportes e {as Unldades
Administrativas laborales adscritas, con la finalidad de verificar el cumplimiento de los objetivos v rnct'»s ékta);;gcldas
en el Plan Estatal de Desarrollo. it

e Puesto Grupos L, 3, 5, Tlempa Determinado y Referencia: DGDQ-DOCP-PROL Y. DGDO-DDPP-PROL-ITOL

ces

Farmato:  Dascripcidn y Per
Organismaos Auxilic

Clave: DGEDO-DOPP-PRO1L-FCOL Revisian: 8

Anexa: @
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PROL Y DGDO-DMA-PROL-ITOL
Clave: DGDO-DMA-PROL-FOCL Revision: 12

Anexo: =
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DESCRIPCION Y PERFILDE PUESTO |
GRUPOS 1, 3, 5, TIEMPO DETERMINADO Y |
ORGANISMOS AUNILIARES [

Pag.2de 4

[N

e

o 0 |

© 00209090000

“useconclusion de tos asuntos en trd

“Coadyuvar con las autoridades laborale:

|
1
Estado de Morelos la ejecucion de acciones para la |
ite indlvlﬁuales Y colectivas en materia [@boral, mediante la revisién v depuracion de {
expedientes susceptibles de ser resuelto! ‘j?or medio de ta conciliacion, con la finalidad de dar cumplimiento al Plan y [
Prograrna de Trabajo para la Conclusién de los Asuntos af 1 Tramite vy [2 Ejecucién de Laudos, asi como paracl clerre v l

|

|

conclusién de labores de la Junta Local.

e la de Desarrollo Econdmice v del Trabajo en el impuiso de

chos laboralesde los trabajadores morelenses, mediante promover entre el

sector obrero-patronal relaciones basadas en el respefo a la dignidad de la persona, con {a finalidad de contribuir 2

mantener la armonia taboral en el estado.

Coordinar con las distintas Unidades Adi } borales de la Secretaria de Desarrolio Econdmico v del Trabajo

la integracién de informacidn estadisticédel sector laboral, mediante recopilar, organizar, clasificar, actualizar v

1 los datos generados, con la finalidad de conocer (a situacion laboral actual v disefiar estrategias o politicas

en beneficio del sector laboral'ﬁel estado de Morelos, asi como el cumplimiento de los objetivos de la ’
1

eeDesaollo %ﬁﬂéﬁi%’s“t"ﬁkﬁf‘é?éﬂés Y PERFILES DE PUESTO

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

A % < : e " PR
Asegurar como enlace ante la Secretaria del Trabajo v Previsidn Social para la atencidn v seguir los requerimiantos
correspondientes. &

Garantizar que las uniclades administrativas’
de justicia.

frrr,ztcntcs brinden adecuada atencidn, procuracién y administracicn

seqguimiento al Plany Program%de ‘Trabajo para la conclusion de los asuntos en tramite v la ejecucion
de laudos. ¥ !
Asegurar ante las Unidades Administrativas [2borales ta conciifacion como un medio para prevenir v resolver conflictos !
laborales. .93

Garantizar la informacion estadistica geacrad
Desarrollo Econdmico v det Trabajo.

r las Unidades Administrativas laborales adscritas a la Secretaria de

MARCO NORMATIVO, LE Y ABMINISTE
Constitucidn Politica de los EstadosUnidos e
Constitucion Politica det Estaco Lira y Scberano
Ley Federal dal Trabajo. £ )
Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103y 207 de la Censtitucion Politica de las Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Responsabilidagts Admini vas. i
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servideres Pdblicos.
Ley de Responsabllidades Administrativas para el Estado dii Morelos.

Ley Orgénica de la Administracién Pdblica para el Estado Lib{ y Soberano de Morelos.
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos. 0
Reglamento Interior de (& Secretaria de Desarrollo Econo’mico'yrdel Trabajo del Poder Ejecutivo Estatal.
Cddigo de Etica de la Administracién Fublica Estatal U |
Cadigo de Conductade la Secretaria de Desarrcito Economico Vel Trabajo.

Protccolo de la Actuacion para la Recepcidn y Atencidn de Denuncigs por Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual.

T |

Farmato:

Claves

DGDO-DDPP-PROL Y DGDO-DDFPP-PROL-ITOL

Descripcidn v Perfil de Puesto Grupoes 1, 3, 5, Tiempo Determinadoy Referencia:
Qrganismes Awiliare
DGDO-DOPP-PROL-FOOL Revisid
4

8

Formato:
Clave:
Anexo:

Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITOL
DGDO-DMA-PROL-FOOL Revisidn: 12
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1.7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
¥

Disponibitidad de:

Cambio de domicitio: No

1.7 EXPOSICION A RIESGOS DE TRABAIO:

HorariaiDisponibllidad de Horario

e

Vo. Bo. Marco Normativo

Eugenia Riva Palatio Mier -
Directora de Politica Laboral v
“8 Contenciosa, y Encargada del
3 Daspacho de la Unidad de Enlace
Jurfdico de la Secretaria de Desarrollo
Econdémico y del Trabajo, seguin el
oficio SDEYT/0019/2026.

- Vigjar: No

oy

H

Lesiones B : Frecuencia

Bajo ki3 Medio Alto

Caidas T ; E
Mutilaciones Si o
Golpes E Si N
Otros {3 = .

f

Si

No l:]*i

1.8 RESGUARDO PERSONALIZAbO DE ACTIVOS:

En el caso de la Administracion Publica Centralizada, se estard-a lo que establezca el formato de Resguardo
Personalizado ce Activos,ﬁmitido por la Direccidén General de Patrimortiio de la Secretaria de Adrinistracidn y Finanzas,
que sefala las obligacionas de la persona servidora puiblica, titular del puekto, como resguardante de los Activos.

"

5
En el caso de Organismos Auxiliares, se estard a lo establecido por sus dispo‘s};loncs acn

55 correspondlontas.

Stratiy

Oescripcidn v Perfil de Puasto Grupos 1, 3, 5, Tiempo Determinado v

Ry
DGDd‘%?BPP PROL Y DGODDOPPPROL ITOL

Formaio; Referencia:
Organisiios Auxiliares T,
Clave: DGDS-BHPP-PROL-FOOL Revisién: 8 "
Anexa: 4t "
&
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PROL Y DGDO-DMA-PROL-ITOL 8
Clave: DGDO-DMA-PROL-FOOL Revisidn: 12

Anexo: 3
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
GRUPOS 1, 3, § TIEMPO DETERMINADO Y
Pag. 4de 4
2. PERFIL DEL PUES
Se refiere a la escolaridad, competencias y cxperienc:‘ia, necesarios pai:a ocupar el puesto.
ey, . 3 :
ESCOLARIDAD MINIMA: : S
° Licenciado en Derechg, carrera afin o cxperienéfa curricular comprobable
CCMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARAEL PUESTO:
i.  Administrativas:
o Toma de decisiones
o Andlisis e interpretacicn de la i
o Seguimiento de informacion
fi. Técnicas: 2
© Andlisis de disposiciones juridicas A
° Andlisis de legistacion en materia laboral’
N A e Conacimientos en administracion 5
. Sociales:
o ° Capacidad de comunicacicn = |
° Trabajo en equipo '
arle e Empatia |
|
. Valores:
e Honradez
° Respeto B
° Tolerancia 2
4
c.  AREAS DE EXPERIENCIA: BNOS DE EXPERIENCIA:
° Conocimientos juridicog % 3
. Legislacidn laboral . 3
3 Legislacidon administrativa 3 |
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ECONOMIA

SECRETARIA DE DESARROLLO
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; AS{ COMO 5,

" FRACCION XIV Y 12 FRACCION XIV, DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO--mmmmmmrmmmmmamn

CERTIFICO

QUE LAS PRESENTES COPIAS FOTOSTATICAS CONCUERDAN FIEL Y
EXACTAMENTE CON EL DOCUMENTO ORIGINAL DENOMINADO “MANUAL DE
ORGANIZACION DE LA SUBSECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION
SOCIAL”, EL CUAL SE TUVO A LA VISTA EN ORIGINAL PARA LOS EFECTOS

 DELAPRESENTE CERTIFICACION Y CONSTA DE TREINTAY UNO (31) 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.

AT ENTE

ESMERALDA OVINOS SANTOYO
TITULAR DE LA UNIDAD DE ENLACE FINANCIERO ADMlNISTQR%«Qf,Y\}O DE LA
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL" T’RAEAJO
DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE MORELOS
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