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lll.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Organizacién de la Direccién General de Asuntos Burocraticos, el cual
contiene informacion referente a su estructura y funcionamiento, y tiene como abjetivo, servir de instrumento
de consulta e induccién para el personal, con fundamento en los siguientes ordenamientos juridicos:

Articulo 13 fraceidn XXIII y articulo 29 fraccion X de la Ley Organica de la Administracion Publica del

Estado Libre y Soberano de Morelos vigente;
- Articulo 15 fraccién V,VI y VIl del Reglamento Inter
- Articulo 10 fraccién Il y articulo 11 fraccion Xl
vigente.

ior de la Secretarfa de Administracion vigente;
XX del Reglamento Interior de la Consejerfa Juridica

T

[
VALIDG
11 ia Antonieta \Vera Ramirez
Directora Geh ral de De arWOrganizac:onal

Fecha de autorlzacion 10.de Jun[o de 2020
JLLm‘ rz\} M [n !T.'-'.'r"\,'l-'

Namero de paginas: 37

Y= 'ANYVDIe]

a0 B LT F\ ! et |

Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de “Actualizd”, "Aprobd” y“Validé” en la
presente hoja de autorizacion.
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Organizacién es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la finalidad de
cumplir a lo estipulado en el Reglamento Interior de la Consegjeria Juridica.

Este documento sirve para:

o Proporcionar informacién sobre la estructura organica de la Unidad Administrativa u Organismo
Auxiliar;

Establecer los niveles jerarquicos;

Indicar las funciones de las areas constitutivas;

Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financleros, materiales y tecnoldgicos;

Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso y;

Apoyar las auditorfas internas de los érganos de control

El manual de organizacién es una herramienta de consulta permarfénte" que permite el conocimiento de las
funciones y estructura de la Direccidn General de Asuntos 'Burocraticos coadyuvando al logro eficaz y
eficiente de sus objetivos. Este manual esta integrado por los siguientes apartados: portada, contenido,
introduccién, hoja de control, auterizacién, antecedentes, marco juridico-administrativo, atribuciones, misién
y vision, estructura organica, organigrama, funcmnes prmczpales descripciones y perfiles de puesto,

directorio y colaboracion. ! i
: Al [

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REV ISADO

MENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

S
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V.- HOJA DE CONTROL
EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). : : : Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Vigencia
00 Todas | Actualizacién del Manual Actualizacién T9/diclembre/2018
Adecuacion del manual de organizacién a la - - N
metodologla actual. N
01 Todas |Nota: Los manuales de organizacién contaran ACt;a;'éigE}n gae I8 10/junio/2020
con un apartado de emisién y revisién para su g
mejor control y comenzaran con la revisién 01.

'CONTROL DE DOCUMENTOS
Los originales de este documento quedan béjo resguardo de:

1. El Departamento de Manuales Administrativos de la Dfreccmn General de Desarrollo Organizacional.

2. La Direccmn General de Asuntos Burocraticos. i |

El presente manual se encuentra dlSponlble para su consu?ta en el sitio elactronlco 'manuales.morelos.gab.mx".

\DIRIR J‘. I'f f;‘u‘["}h}

‘-;r. \ f[r - [

1“% ']_m U IJ AU

| DEPARTAMENTO DE MANUALES
) _"H'EI.‘P\.‘Tii“\'ffi‘?’[_{.f\‘i'!'-."iJE‘I ‘
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VI.- ANTECEDENTES

El 20 de enero de 2018, se publict en el Periddico Oficial "Tierra y Libertad” niumero 5362, el Decreto por el
que se reforman diversas disposiciones del Reglamento Interior de la Consejerfa Juridica, para su
reestructura organica y funcional. Mediante el cual los recursos materiales y financieros con que contaba la
Subconsejeria se reasignan a la Direccién General de Asuntos Buracraticos; la gue sera competente para
conaocer y continuar con el tramite de los asuntos de que conocia aquella, dando continuidad a los juicios,
convenios o finiquitos para dar por terminada las relaciones de trabajo entre el Poder Ejecutivo y sus
trabajadores; asi como emitir opinién juridica en materia laboral cuando asi sea solicitado por una Unidad
Administraliva.

El 11 de octubre de 2016, se autorizé la Modificacién de Estructura Organica de la Consejeria Juridica con
nlmero de movimiento DGDO-EA-100-2016, mediante la cual se afecta la presente unidad administrativa.

El 03 de marzo de 2017, se autorizd Ia ‘Moadificacién de la Estructura Organica y Organigrama del
Movimiento de Estructura de la Conse}eria Juridica -con nurnero de movimiento DGDO-EA-019-2017,
mediante |a cual se afecta la presente unidad administrativa,

El 27 de junio de 2018, fue publicado en el Periédico Oficial “Tierra'y Libertad” el decreto niimero 5608 22,
mediante el cual se reforman y adlcmnan dwersas dtspos;mones del Reglamento Interior de la Consejeria

Juridica. |

El 20 de noviembre de 2018, fue publicado enel Pe;lodlco Oficial "Tlerra y Libertad” el decreto nimero 5650,
mediante el cual se reforman y adicionan dlversas disposiciones de[ Reglamento Interior de la Consejeria
Juridica. . -~ L2

RIA BE ADMINISTRACION

H- _ DIRECCION GENERAL

E DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

EPARTAMENTO DE MANUALES

ADMIMISTRATIVOS
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITOA
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51.
5.1.1.
5.1.2,

VIl.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

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

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

LEYES/CODIGOS:

Leyes:

Federales:

Ley Federal del Trabajo (De aplicacion supletoria de la Ley del Servicio Civil del Estado de
Morelos, en caso de que existan supuestos no previstos en esta Ultima)

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del Apartado B del
articulo 123 Constitucional

Ley de Amparo, reglamentaria de ios art:culos 103 y 107 de la Constitucion Polftica de los
Estados Unidos Mexicanos

Ley del Seguro Sacial

Estatales: ' 0

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos' ' |

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado Libre y Saoberano de Marelos
Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos

| | !
REGLAMENTOS [~ f
Reglamentos: i
Estatales:
Reglamento Interior de la'Consejerfa Juridica -
Decretos: i
Estatales: %'
Decreto por el gue se| reforman diversas dlsposmlones del Reg!amento Interior de la Consejeria
Jurfdica, para su reestructura orgémca y funcmnal

Acuerdos:
Estatales:
Acuerdo mediante el cual se da a conocer la relacién de los organlsmos auxiliares del Poder

ejecutivo del Gobierno del Esfado de Mnrelos
I

MANUALES: [

Estatales:

Manual de Organizacién de la

Manual de Politicas y Procedimientos de la Direcgién General de Asuntos Burocraticos

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

arco Juridico SECRETARIA DE ADMINISTRACION
5 ION GENERAL
A OLLO ORGANIZACIONAL
- r i r\
r Silva \/ ﬁ A
Directora General suntos Burocraticos |g " " 35
DEPARTAN DE MANUALES
J "RATIVOS
N
Formato: Manual de Organizaclon Referencla: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITOA
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01 Revision: 10
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De conformidad al Reglamento Interior de la Consejerfa Juridica publicado en el Periédico Oficial "Tierra y
Libertad" nimero 5650 de 20/11/2018, vigente, se tienen las siguientes atribuciones genéricas.

Articulo 11.- Al frente de cada Unidad Administrativa de las que se enlistan en el articulo 4, del presente
Reglamento, habra una persona titular con las siguientes atribuciones genéricas:

l.
II.
M.
V.
V.
VI
VIL.

VIIL

XL

XIl.

X,
XIV.

XVI.

XVIIL

XIX.
XX,

VIIl.- ATRIBUCIONES

Acardar can el Caonsejero, los asuntos de su competencia;

Desempenar las comisiones que |e encomiende el Consejero;

Representar al Consejero, en los asuntos que le encomiende, asi como en los asuntos y en los
casos a que se refiere el articulo 18 de la Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos;
Participar, previo acuerdo con el Consejero, en la suscripcidén de convenios, contratos y cualquier
ofro tipo de instrumentos relativos al ejercicio de sus atribuciones;

Someter a la consideracién del Consejaro las asuntos relaclanados con la Unidad Administrativa a
su cargo; T f

Planear, programar, crgamzar dmgir contro[ar y 'evaluar. el desarrolio de los Programas Yy el
desemperfio de las labores encamendadas a la Unidad Administrativa a su cargo;

Proponer al Consejero la creacién o modificacién de las polfticas internas, lineamientos normativos
o criterios que regulen el funcionamienta de la Unidad. Administrativa a su cargo;

Coadyuvar con el Consejero en la fijacion del criterio juridico 'y la procuracién de congruencia
respecto de los criterios juridicos de las Secretarfas, Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal 'y, para ello expedw Ilneamlentos especificos en el ambito de su
competencia; .

Participar en la efaboracmn instrumentacién, ejecucion, segmmlento control y evaluacién de los
planes y programas que determinen las autoridades competentes sujetandose invariablemente a
las normas y lineamientos definidos para tal efecto;

Identificar y solicitar a la autoridad competente, los recursos Fnanc:eros materiales, humanos, y
los servicios que resulten necesarlos para la operatividad de 'su Unidad Administrativa; asi como
los bienes muebles e inmuebles y su control patrimonial; )

Informar al Consejero, con la periodicidad que éste establezca, sobre el avance del Programa de
Trabajo y de los Programas éncomendados ‘a su Unidad Admlmstratwa

Participar coordinadamente con la'Secretaria de Administracion en la elaboracién de los Manuales
Administrativos, con sujecidn a la normativa aplicable, asi como en los programas de
modernizacion y simplificacion administrativa;

Solicitar el soporte y mantenimiento en redes, sistemas informaticos y equipos de codmputo a la
Unidad Administrativa competente;

Proponer al Consejero las modificaciones a Ia organizacién, estructura administrativa, plantillas de
persanal, atribuciones, facultades'y demas aspectos que permitan mejorar el funcionamiento de la
Unidad Administrativa a su cargo;

Controlar, supervisar y disciplinar al personal a su cargo; asi como autorizar a los servidores
publicos subalternos, de acuerdo a-las necesidades del servicio, las licencias, incidencias,
comisiones, justificacién de inasistencias, de conformidad con las disposiciones legales aplicables,
las condiciones generales de trabajo, asi como las normas y lineamientos que emita la autoridad
compelente;

Proponer al Consejero la delegacién de atribuciones y facultades en servidores publicos
subalternos;

Asistir en representacion del Consejero a reuniones, sesiongs; 1un§a5u‘ grunos de lraba‘]
congresos y demds actos que le instruya; — a--_._;.‘_lj-f_’_}f ACION
Vigilar que en los asuntos de su competencia se observen los pnncmlds \& *dahbﬁlucienalfda'a—
legalidad, asl como vigilar el debido cumplimiento de las Leyes, R éi’hdﬁfﬁ&“rt’;ir’émare's

Manuales y demas disposiciones normativas aplicables en el ambilo d&@y )
Acordar y resolver los asuntos competencia de las areas que in e{gr‘a %fa
SuU cargo; _' ] szw.1rrnu DE MA ;{ :
Suscribir o rubricar los documentos relativos al ejercicio de sus atribuc;qnea,, mmo ‘aqueilos

que les sean encomendados por delegacion o le correspondan por supléncla; .

Formato:

Clave:

Anexo:
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VIll.- ATRIBUCIONES
XXI. Emitir dictdmenes, opiniones juridicas e informes, asi como resolver consultas sobre los asuntos

de su competencia que le sean planteados por las Secretarias, Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal, asl como aquellos gue les instruya el Consejero, con apego a las
politicas y normas internas que, en su caso, se expidan;

XXI1. Expedir certificaciones de copias de documentos de los expedientes relativos a los asuntos de la
competencia de la Consejerfa Jurldica y que se encuentren en los archivos de su Unidad
Administrativa o de cualquier otra, tanto para su uso en tramites administrativos o judiciales, como
a pelicion de los interesados, esto Ullimo previo pago de los derechos correspondientes, en
términos de la legislacién aplicable;

XXl Ordenar y firmar la comunicacian de acuerdos de tramite y transmitir las resoluciones o acuerdos
del Consejero hacia el personal de su Unidad Administrativa;

XXIV.  Recibir en audiencia al publico, respecto a los asuntos de competencia de la Unidad Administrativa
a su cargo;

XXV.  Asignar los asuntos juridicos que deba anal[zar y resolver'la Unidad Administrativa a su cargo,
cualquiera que sea su naturaleza, a las diversas areas de esta sin perjuicio de lo que determinen
los Manuales Administrativos;

XXVI.  Proporcionar la informacién, datos y, en su caso, la cooperacién técnica que les requieran las
Secretarias, Dependencias .y Entidades de la Admims{racion Publica Estatal o las restantes
Unidades Administrativas, de acuerdo con as politicas y normas internas que expida el Consejero;

XXVII.  Coordinarse entre si para la atencion de programas de trabalo, la preparacion de estrategias y el
adecuado desempefio de las atribuciones que cada una de las Unidades Administrativas tiene
encomendadas, a fin de contrlbmr al mejor despaeho de las asuntos competencia de la Consejeria
Juridica;

XXVIII.  Solicitar la coordinacion ycclaboracxon con las UEJ o demas Unidades Administrativas encargadas
de los asuntos juridicos de las Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracién
Publica Estatal, para el tramite y resalucién de los asuntos de su competencia;

XXIX.  Mantener estrecha vinculacidn, comunicacién .y coordinacién|con las UEJ y demas Unidades
Administrativas encargadas de los asuntos juridicos de las ‘Secretarias, Dependencias y Entidades
de la Administracién Publica Estatal, para fa gestién de los asuntos legales que requieran de
intervencion de la Consejérfa Juridica, en el ambito de st competenc:a

XXX.  Establecer los criterios y lineamientos a observarse por las UEJ'y demés Unidades Administrativas
encargadas de los asuntos juridicos de las Secretarfas, Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal, para atender, responder, coordinar y dar seguimiento a las
salicitudes de corte juridico que se formulen a aquellas, en el ambito de su competencia vigilando
que se cumplan con las disposiciones Jur[dicas aplicables;

XXXl.  Expedir, formular y dictar |as opiniones, determinaciones, lineamientos'y encomiendas que deban
observar, cumplir y hacer cumplir las UEJ y deméas Unidades Administrativas encargadas de los
asuntos juridicos de las Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Estatal, en asuntos juridicos de su competencia;

XXXIl.  Proponer al Consejero, las reformas a la legislacion y reglamentamon que considere necesarias,
en |a materia de sus respectivas competencias;

XXXI. Proponer al Consejero la celebracion de Convenios y Acuerdos con la Federacion, los Estados, los
Municipios, otras Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal y
otras Instituciones Publicas o Privadas, en el 8mbito de sus respectivas competencias;

XXXIV. Coadyuvar con el area competente en la integracion, planeacion, programacion y presupuestacion,
de los Programas Operativos Anuales de la Unidad Administrativa a sq cargo y someterlos a p
consideracion del Consejero; UMINISTRACION

XXXV. Intervenir con la representacion jurldica del Poder Ejecutivo, cuando asf lo determine el Consejero .
en todos los juicios o negacios en que éste intervenga como parte o cdd cualgtier caracter o/como N
mandatarios, cuando se afecle su patrimonio o tenga interés juridico; lasl mismip patirdn participar.
como coadyuvantes en los juicios 0 negocios en que las Secretarias) Dependpnmas yJE{anpdeS
de la Administracién Publica Estatal intervengan con cualquier caragter y ejercer las aC(;lones y '
excepciones que correspondan para su defensa administrativa OJUdlclal e ; :

Formalo: Manual de Organizacidn Referencia: DGDO-DMA-PRO1Y DGDO DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01 Revision: 10
Anexo! 3
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VIIl.- ATRIBUCIONES

XXXVI. Elaborar los informes de avance y desempeiio de la operatividad y de gestién gubernamental de
las Unidades Administrativas, sometiéndolas a la aprobacién del Consejero;

XXXVII. Proponer mecanismos de difusion en las materias de su competencia;

XXXVl Dictar acuerdos, certificar y hacer constar los plazos, escritos, promociones o cualquier otra
actuacién que tenga lugar en los expedientes o los procedimientos administrativos que sean
competencia de la Consejerfa Jurfdica y se tramiten en la Unidad Administrativa a su cargo,
conforme a la normativa,

XXXIX. Dar cuenta al Consejero, can los escritos o promociones a los que deba recaer un acuerdo de su
parte, en los asuntos o procedimientos que, en su caso, se tramiten en la Unidad Administrativa a
su cargo, conforme a la normativa;

XL, Participar cuando asi se requiera en los actos formales de entrega recepcién de la Administracion

Publica Central, en coordinacion con la Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo Estatal;
XLI. Mantener actualizadaos los registros en el émblto de su competencia en el portal de transparencia,

dentro de los plazos previstos por | la normatlva apiicable VA
XLII. Las demds que determinen las disposiciones legales aplicables o les delegue el Consejero.

1
|
‘-SE CRETAR U\ Jl ‘\l IMIN | S TRACION

Formato: Manual de Organizacion Referencla: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR0O1-1TO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO1 Revisidn: 10
Anexo: 3 \
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IX.- MISION Y VISION
MISION

Atender y dar seguimiento a los asuntos laborales, contenciosos y no contenciosos, en los que las
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal tengan intervencion, a través
de coordinar la actuacién de las Unidades de Enlace Juridico y demas Unidades Administrativas
encargadas de los asuntos juridicos, con el fin de dar atencion y solucién a los conflictos de trabajo
burocraticos, individuales y colectivos.

VISION

Unificar los criterios juridicos en la representamon Yy asesoria del'Ejecutivo Estatal, con un alto compromiso
en los principios de constitucionalidad y legahdad en atencion y solucién a los conflictos laborales en los que
sean parte las Secretarfas, Dependencias y Entidades de la Administracion Pliblica Estatal.

|
i

Qr ( Rt' 'J\HU\ Dr /lf)hff"F‘~ R

A {JI{"J:'\.

Reviso:
ch diH Poast Ton! 3.
" Xéchitl Isadora Bazan Tapia ! Fecha de actualizacion 10/06/2020.

Enlace Financiero Administrativo
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X.- ESTRUCTURA ORGANICA
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XIl.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Director General de Asuntos Burocraticos

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Direccion General de Asuntos Burocraticos

Nivel:
106

Numero de plaza:
367

Jefe inmediato: :
Consejero Juridico s TR AN RS oL AT A

Personal a su cargo:! ' .

Director de Asuntos Laborales | et 1
Director de Tramites de Liguidaciones », ol - 1
Funciones Principales: | = |

De conformidad al Decreto por el cuaf se reforma el Reglamento Interior de la Consejeria Juridica publicado
en el Periddico Oficial "Tierra y Libertad” numero 5650 de fecha 20?11!2018 se tienen las siguientes
funciones principales: ¥ ! )

Articulo 13.- Al titular de la Dxrecc:én General de Asumos Burocraticos le corresponden las siguientes
atribuciones especificas: {| * | <2 |

. Dar consejo juridico, emilir opinién y resolver las consultas que en materia laboral sean planteadas
por las Secretarfas, Dependencias y Entidades dela Admlnlstracmn Publica Estatal,

il Prestar apayo y asesorfa en materia laboral'a los’ Munlciplos slempre que lo soliciten y justifiquen;

M. Prosegulr la tramitacién con el carécter de mandatario de todos los juicios laborales en los que el
Poder Ejecutivo Estatal o sus Secretarlas o Dependencias sean parte, teniendo enunciativa y no
limitativamente la facultad de ofrecer todas las pruebas o medios de conviccidn que las areas
respectivas pongan a su alcance y que sean procedentes; intervenir en las audiencias de
conciliacion, desahogo de pruebas y alegatos e interponer y hacer valer cuando sean procedentes,
los recursos legales 'y, en general, realizar toda clase de tramites y actuaciones que correspondan a
la adecuada defensa de sus intereses;

V. Procurar que en los posibles ceses, rescisiones laborales o suspensiones de los trabajadores al
servicio del Poder Ejecutivo del Estado y de los cuales tenga conocimiento la Consejeria Juridica, se
observe la normativa juridica y administrativa aplicable, emitiendo opinidn al respeclo;

V. Elaborar los proyectos de ‘Convenios conforme ‘a los cuales se estime conveniente, para los
intereses del Poder Ejecutivo Estatal, terminar los juicios o conflictos laborales en los que
intervengan las personas titulares de las Secretarias y Dependencias de la Administracion Publica
Estatal;

VI. Realizar las gestiones necesarias ante las Secretarfas, y Dependencias de la Administracién Publica
Estatal que corresponda para que se expidan los pagos convenldos:oig;los, yaue, ublere sido
condenado el Pader Ejecutivo Estatal por autoridades laborales, jeﬂ }utcros Imter@ sl os por 'slisY
trabajadores; CION GE| ﬁ

VII. Colaborar con el Consejero en la coordinacion de acciones lend:eﬁtesa la, prevendnn de canﬂrmtos
laborales en las distintas Secretarias, Dependencias y Entldades ﬁﬂ la AdmlnlslraCtén Publlc
Estatal; LAY L,’ ,j Q.__ ; / Qf\ )/

[} 'r"-'"..’=_5\-'_r-'- A
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XIl.- FUNCIONES PRINCIPALES
VIIl.  Celebrar, por si o a través del personal de su adscripcién, reuniones de trabajo con las personas

responsables de las UEJ y demas Unidades Administrativas encargadas de los asuntos juridicos de
las Secretarfas, Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal, en las que se
instrumenten medidas de prevencidn y atencion de conflictos laborales;

IX. Coadyuvar con las UEJ y demas Unidades Administrativas encargadas de los asuntos juridicos de
las Secretarfas y Dependencias de la Administracion Publica Estatal, en las mediaciones,
conciliaciones, negociaciones o audiencias, en los asuntos de caracter |laboral o juicios laborales
que se promuevan contra el Poder Ejecutivo Estatal;

X. Analizar las actas administrativas que le remitan las UEJ y demas Unidades Administrativas
encargadas de los asuntos juridicos de las Secretarfas y Dependencias de la Administracién Pablica
Estatal, y revisar los proyectos de determinaciones de cese de los efectos del nombramiento de un
trabajador que incurra en las causales previstas por la Ley del Servicio Civil del Estado de Marelos;

XKl Asesorar a las personas titulares de las UEJ y deméas Unidades Administrativas encargadas de los
asuntos juridicos de las Secretarias y Dependencias de'a Administracién Plblica Estatal, para la
elaboracién de las denuncias 0'quejas que deben presentarse en la Secretaria de la Contraloria del
Poder Ejecutivo Estatal, para iniciar procedimientos de respb‘nsabilidad administrativa, penal o civil
que se deduzcan de [as_'oml_siones o faltas cometidas por -Ibfs trabajadores derivadas de las
determinaciones de cese de los nombramientos; = s I

XIl. Dar vista a la Secretaria de la Contraloria idel Poder Ejecutivo Estatal, respecto de los
procedimientos y juicios Iniciados en contra de los servidores publicos de la Administracion Publica
Estatal, de los que tenga conocimiento en el ambito de su competencia;

XIll.  Asesorar a las personas titulares de las Sec'reitarfas. Dependencias y Entidades, a través de las UEJ
y demas Unidades Administrativas encargadas de los asuntos juridicos, en la elaboracién de las
contestaciones de las demandas, ofrecimiento'y desahogo de pruebas, en los juicios laborales que
se promuevan en su contra para una adecuada defensa; |

XIV.  Expedir las credenciales o constancias de Identificacién de los servidores publicos adscritos a la
Consejerfa Juridica, que se auloricen para la préctica de notificaciones, y

XV. En su caso, Iniclar las denuncias o quejas en contra de las personas litulares de las UEJ y demas
Unidades Administrativas encargadas de los asuntos juridicos de las Secretarias, Dependencias y
Entidades de la Administracién Plblica, Estatal, por la responsabilidad administrativa en que hayan
incurrido al incumplir con las atribuciones'a su cargo, o bien, desacaten o impidan el cumplimiento
de las determinaciones, lineamientos o encomiendas que establezca, expida o instruya la

Consejeria.
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
" DIREGCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
=y Fi
REVISADO
WA W
I DEPARTAMENTO DE MANUALES
| ArhAIR TRATIVMAG
: A A M
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Xlll.- DESCRIPCIONES Y PERFIL DE PUESTO

FORMATO Clave: FO-DGDGDDPP-01
b L Cr L L DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Revisins
REFERENCIA: PR-OGDO-DOPP-O1 Y IT-DECO-DDPP-0T Anaxad Pdg. 1dad

(La presente descripeion da pussto se lomard como referencla para la coniratacion de personas, considerando
que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningtn senlido para ocupar el pueslo documantado)

1, DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
o ==
Catagoria del pussto: Direclor/a General . | 1| | ) Fa

] L !

Titulo del puesto: Director/a Géneral da Asljr}lf}?! Burocrélicos [ v !
Clave del puesto: CHDGAB/MOB-3G7/ML L 1 L 1L 2 o LU 0 e 7

Secrelarfa/Coordinacidn General: Conselerfa Jurfdica WL l

Subsscrelaria/Direccion General: Direccidn General de Asuntos Burocralicos ! i

|

|

{

i

Coordinaclén de ArealDiracclén de Araa: NIA | 1
Subdireccidn /Departamentos NiA S=7 e
Pussto al que reporta: Conselerofa Jurfdico o Ay il '3
B |
|

Iy I iR

Identidad de la funclén: Juridico, Laboral :
. ERRAY LR

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUGTURA ORGANIZACIONAL: | |
i 1

| 5
SECRETARIA P ry— x

i i i [ Gotenador Canstilucional ] | Lr—én.rf‘ Y3 OF A RAGION

1} i | Lo 1
g h 3 (I | i y ‘r,- feo S BRG o{I¥1Y!

i i % ! ' =T -

I - i [ Censejarcda Jurldico ] | .y; B E___l ? fj o -5 !

i ! 1 E; F B i
| | \ - N | 1 & ';"- wal 7 Q,}J{-‘ .
=1 - | GBERAR TO BE O5ecH: |
T3yl | Giractorfa Genaral de Asuntos ;1 t ¥ ILE] BE £ |
ud i Rinnardtiens K —

Ly

1.3 PROPOSITO 0 RAZON DE SER DEL PUESTO: X B -7 18

. Coordinar las aclividades de pravencldn, atencién’y solucion de conflictos laborales buracrdlicos, individuales y
colaclivos con las Unidades da Enlace Juridico'y deimas Unldades Administrativas encargadas do los asunins
juridicos laborales de las Secretarias, Dependancias y Enlidades de la' Adminisliacién Pudblica Estalal,
mediante la supervision del’ cumplimlento de las leyes, reglamientos, lineamientos y disposiciones Jurldicas
laborales que rigen su acluacién, con ia finafidad de brindar segurldad Juridica y conlribuir an la defensa ds [os
Intereses del Poder Efecutivo del Gablorno del Estado de Morelos. : :

1t Wil \ . rwoatr Y Y
1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:' | | AR a:
| [ AT N B 2 U R0 S T 3 2.

Il.  Proponer a elfla tilular de la Consejerfa Jurfdica las acclones tendientes a la prevencion y atencian ds conflictes
lahorales en las dislintas Secrelarlas, Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Eslatal,
mediante la evaluacién de las necesidades jurldices labarales que se presenten rolacionadas al farlalecimiento
y mejora de acuardos, procesos de didlogoe, consulta y negociacion, con la linalidad de contribuir a regular los
derechos y obligaclones de empleadores y trabajadores, asi como praver los medios da conclliar sus
respaclivos Intereses, :

Il Vigllar que 138 solicitudes da corts Juridico que formulen las Secretarlas, Dependenclas y Enlidades de la
administraclén Publica Central se aliendan y respondan, mediante supervisar que se revise |a informacion
juridica en apego y aplicacién a los crilerlos y lincamientos establecidos an mualeria laborar burocrdlica, con la
finalidad de garantizar al cumplimlento a las disposiciones juridicas aplicablas para la defansa de los interasos

del Poder Ejeculivo. et ) P
r
- s
Sedicltd i 2 ’
' RN o e & 1 i I X il W s A -
%f‘u‘l«i—‘!-‘ F_',l'-‘”'ﬁ‘-“'\"-r‘-}-’j\‘f;"}. f ] rén Yiddoz &k il | : 2 4 S .“ ] !
wihchill isadora Oazan Tapla -+ ' | Jele de Dopar a’q[:n 1o %o Doscrlpolonesy | “"hiatia Antanla; _,\(e_gaﬂ}qnl;kg_; TR
___Enlace Fi lero Administeali Parfifes ) uesto Ditoctora Gehgral da, ..2‘5‘“&?'6’5_ dn_fz ohal /i
Facha: 09 de [ullo da 2019 Focha: 08 ditjislio do 2019 &ds [ufio g8 2018/ CANTZALIONAL |
- =
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V. Asegurar la correcta alencién a los Informes proporcionados por los enlaces jurfdicos y demas unidades
adminislrativas encargadas de los asuntos Juridicos en maleria faboral burocralica de las Secretarias,
Dependencias y Entidados de la Administracién Piblica Estatal, mediante el andlisls de los mismos an
cumplimiento y aplicacién de la lagislacién labaral establecida, con la linalidad de evitar que alguna
nolificacion, Irémils o acluacién jurfdica pudlera afactar los intereses dal Poder Ejeculivo Estatal.

V. Orienlar a lesfas ilulares de las Unidades de Enlace Jurldico do las Secretarias, Dependencias y
Enlidades de la Administracién Publica Estatal, en la elaboracian de las denuncias o'quejas que deben
presentarse en la Secrelar(a de a Conlraloria del Poder Ejecutivo Estatal. madiante programar asesorias
y reuniones de (rabajo. en’ maleria Juridica’ léim‘ral. con la finalidad de iniciar, procedimienlos de
responsabilidad adfiﬂnisiralivq. panal o civll que se deduzcan ds las omisiones o falles cometidas por
losias lrabajadores derivadas de las delerminaciones de cese de los nombr‘_aq‘ﬁcnlcg. i

Lt e ] : Hy g il

VI, Vigilar que en los ppsll}!e's ceses, rescisiones |aborales o suspensiones de il{}ﬁ;’as frabajadores al servicio
dal Poder Ejecutiva del Estado y de los cuales lenga conacimiento.la Gonsajerla durldica se reallce
conforme a derecho, mediante comprabar el cumplimiento de fa normativa juridica y administrativa laboral
aplicable y en apagb de los pracedimienios’ establecidos, con I finalidad de emilir'opinicn al respeclo en
malteria de procadimientos ;a:dministrallvos de personal para coadyuvar &n su Fptégracién hasta su
conclusldn procurando oblener resolucién a favar df’_:l Paoder Ejecutivo del Gdnierno del Estado.

5 {1 { H |

VIl. Asesorar a las Unldades&de‘; Enlace Juridico’ de las Secretarlas Dapendendias 3!( Enlidades de la
Adminislracién Publlca Estatal concerniente a los aclos administralivos laborales conira el Pader Ejeculivo
del Gobierno del Eslado, medianle analizar, sustanclar e Instruic en |a formulacian de demandas,
contestacionas, dasahogo; da pruebas en Jucios laborales, denuncias:de hechos, querellas y los
desistimientos; con Ja finalldad de brindar asistencia para a defensa de los Inlereses del Poder Ejecutivo

! i

en las audlenclas ante la auluflidad que coresponda; !

VIll. Proponer y ﬂlnborar! en coordinacién con la Direccién Genaral de Legislacién de la Conselerfa Jurldica y
ios enlaces Jurldicos de las Unidades Administrativas del Poder Ejeculivo los anleproyeclos de la
normalividad en malaria laboral, mediante el andlisis y evaluacion de las necesidades que se presenten
en materia juridica laboral y en cumplimiento de’los procedimiantos establecldes, con la finalidad de
contar con un instrumento Jurldico laboral para defender y salvaguardar los iFt_emge; de] poder Ejeculivo

| l

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO: SN s 1 |
I. Asegurar que las t_;ohleslacionps a las demandas que sé allendan cumplan édp las disposiciones |urldicas

aplicables. : [ A / BTN IR 4 |

1

I, Garantizar la conclusion de las solicitudes do corte-jurldico qus formulen las Sacratarfas, Depandenclas ¥
Entidadas da la.administracién Publica Contral.

IIl. Asegurar que se brinde la correcla atenclén a los Informes proporcionados por los/as enlaces juridicos de
las Secretarfas.

V. Dar seguimiento a las denuncias o quejas que se presentan an la Secretarla de la Contraloria para
~ verificar la apllcacién de las responsabilidades administrativas. 17 | :

V. Supenisar el eumplimiento de los procedimientos administralivos de personal hasla su. conclusion
 buscando lograr la resolucion a favor del Porlar-Ejecul_lvé. E 1 i {

VI. Garantizar una adecuada defénsa a favor del Poder Ejecutivo cuando se promuavan Juicios laborales én
contra de Gobisrno.

VIl Evaluar Inicialivas en materia laboral burocrética para salvaguardar los Inlereses del poder Ejecutive del

astado de Morelos. - 3 [ : .: ;.5 B {4 r | t-"?-‘(i'ﬁfﬁﬁﬁﬁfﬁfﬁ A ‘E‘Ir“fa‘;{ﬁf U 16} |
vt W N A --_e-ﬁ-&mgi%-;ﬁ*fmj i
: = DIRECBIGRTEENERAL | |
DE|PEE Rll(‘["lfl)"@?(ﬁﬁ%l? l)b'im
' b “’f: 51
L A
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1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:
s Conslilucidn Polltica de los Estados Unldos Mexlcanos.

Manual de Organizacion de

& & B & & ® w

Reglamento Inlerlor dela C(L

Manual de Paln!lcas y Prace I

1.7 RELAGIONES !NTERPERSOPIALES DE TRABAJO i

INTERNAS Y EXTERNAS: |
Unidad Administrativa f Puesto | ‘

Consefero/a Juridico/a, 'Sacretallo!ﬂ Técn!co!a
4 H

Dircctoreslas Ganamles; e

Con lodas las Dependem.ms y Ent{dadals del Poder

Ejeculivo. g |
3

|z L

r

1.8 GONDICIONES ¥ RiEseos 'DE TRABAJO: |

Conslitucidn Politica dal Estado Libre y Soberano de Morelos,

Ley General de Raspansabilidades Administrativas.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Eslado de Morelos.
Ley del Serviclo Civil del Estado de Morelos,

sejerfa Jurldica.,

a Dirgccion Ge‘nerai de. Asimles Burocrdficos.
nientos dela Diraccu}n Genﬂml de Ammtos Bumcrattcus.

i
[
1
1y

| | Mativo -l
BRA ¢ 1

i Juridicos y laborales,
i ¥

i

Coordinacion y atencién de

|

H
|
Camunicacion para | cqordina lrémilas Juridicos en
Iqxialenja burocratics laboral.
HEN fER {

)
soliciludes en lrdimites

Gengrales: 1 ’ L
Disponibilldad de I t \ ! | 1
¢ ¥ 1t i AU (&
Camblo de domlnil!q.;No i Horarlo: Disponibilidad de horarlo | 1 | WMlajar: No
| L Eh | e
1 i 4 | | ‘
1.8.1 Exposicién a Riesgos dé Trabajo . pair , :
La.slc;'lnges.. il j - Intansidad i B
I }i" /Bajo . |.: Madio [t Ao
Caltas ' |’ S ' No - No
Mutilaciones| | s I i Noy § 5 j . No
Golpes - 1 Bst, W Bw SNeitl W No
otros s No No-
1.9 MANEJO DE RECURSOS:
Aulorizacidn yo Administracién de fondos: No Maonto: $0.00
. Resguardo de equipo de co:'npulu mublharlcdeorclnao . N ; -
automévil: - = ] SI‘ ': Monlo: : _‘ 815.900.0{}
: T:a;mparsomlasu cargo; = Si | Cudnlas plazas: 2
EI personnl manela Informnc:én c!asnllcada Si .. 3 !

] 1 94 Equlpo (re traha]o asignndo a ta.-'al empieatlo' ]

Radio de comunicacion

-I"CH' ¥, irh DEADMte sv iy ]

Computadara fija St
Compuladora portatil sl Telédfono celular
Impresora fija ¢y Ny =1 [ ) Herramienta -
Impresora portatil 57 No g ; Vehiculo ul:lllﬁrlo NG
Radio locallzador i No'/ RS Olros A TN’ OfftEEY NDNTGENBRAL ~c|yee
DE DES wai1‘":bh£¥£:.‘r;mo:ow«('
= r ) n g n |
‘J \‘ Ln-; ' 'iﬁ"
DEPARTAMENTO DE MANUALES :
(=g ADMINISTRATIVOS
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2. PERFIL DEL PUESTO: _
£s la escolarldad, conocimlantos, habllidades, aclitudes, competenclas y experiencia

a, ESGOLARIDAD MINIMA:
4 Llcenciatura en Derecha. carrera afin yo mcperiancla curricular comprobable.

h. COMPETENCIAS LABORALES]REQUERIDJ\S PARA ELTPUESTO T v i

L X Y il By :=:- ‘f 4 g g i

. Administeativas: LL ) i

% Anaiisis e Inlerpratacién de la Informaclén : 1] i

% Mangje y conltrol de Informacian oficial ) i th

“ Interprotacién de nformacion A, 1 G

4 Seguimienta de informacion B tl {4

7! { g J 1 i {

1 ) L PR L 1 |

il Técnlcas: / l") vV \ }' V0 | H

4 Intercambio electiénico de datos A, 1 : | o

& Elaboracldnide documentos y comunlcaclén medlanle squipo de m‘nitpﬂlo | i
Formulacion de demandas y contestaclones, | i

% Elaboracion de conlratos y convenios Iahma!es |

3 Asesorla an julclos laborales ¢ 7. :
+ Elaboracién de dsnunclds laborales i ! ! ] 1

"’

' ¥
jil.  Soclales: | )b oot Ly
# Trabalo en cquipo i, .
+ Gestion de canflictos | A i !
< Capacidad Ja comunicacion i b
# Respeto |’ g
it}

Iv. Valores: || | }
w Cunﬂdancla!fdad - ]
* Ellea i | F— _
¢ Honradez | i 4
L Honaslidad 2 :
% Integridad | | 7 ( S S T
" Objalividad bt U0y & 5 ! . :
o Transparanria 8 { 3| (W A0

+ Responsabilldad N

6 (m GENERAL
LLO QRGANIIAL IONAL

i V ISA LBQ

¢. AREAS DE EXPERIENCIA:
% Administracldn Poblica
& Derecho Laboral ;
% Derecho Burocrético : J
% Dereche Administralivo | Yoo
- Deracho Procesal )

<

=

“ e Litigio : : d [l
A O : i =4

.

a Sofeils e 1 : i Aprebs #!
i el \l Pt 16+ dro S i =2 i ; —————— o
' Xbchil 1sadoro Bn)zﬁn?TJ :11- ysu-) Jofe do Depch néitg do Dascripelones JW@SM i& [—HLHAL
Enlaca Financlaro Admini =4 lea de Puesto Directdga Gonoral de’ n:hHaﬁﬂém.'-.m
Facha: 09 de jufio de 2019 Fnchn Oa(rgh.roda 2019 jra oyt
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A FORMATO Clava: FO-DGDO-DDPP-01
\Q?A; HECELTuIADE, DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Rovisléns
\SSESS REFERENGIA PROGOODDPP-O1 Y IT-DGDO-0DPP-01 Ancxo 4 Pdy, 1dsd

(La presente descripcidn v perfil de puesto se tomard como referencla para la conlralacién de personas,
considerando que los criterios establecldos no son disciiminatorios en ningin sentido para ocupar el puesto
documentadao)

1, DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1,1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del pucsto Direclor/a de Area I Tast 4 rEy ,;i
Titulo del puesto: p:rector!a ds, suhles L,ahcralas AL i = |
Clave ol puesto: q.lfDGAB!DAL 108-561/JL1 1t 7 0 B R [

Sacretaria/Goordinacién Ganeral: Conselerla Jurldica {
SubsecretarfalDirecclén Genoral: Direccién General da Asuntos Burocréticas !
Coordinacion de Areamlracc!én de Area: Direccién de Asunlos Laborales 1
Subdirecciénmepnr{amanm NIA *
Puesto al que reporta: Dirgctor/a General de Asunios Bumcréticns

Identidad de la tunaion' ;Iun'cllco Laboral % U3 1
. |\| SiAg & i1 1 i
1.2 UBICACION DEL PhESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
| 1 | SECRE rf, 1A BE ADMIISTRACION
| H  H [ Consejerofa Jurldico J y

{1
| i l Direglorfa Goneral de Asunlos Buroerilicos ] |
L ol |

: I i
\ [ - 1 H r Directora da Asuntos Labarales ] r

13 PROPOSITO O RAZGN DE SER DEL PUESTO: |

Coordinar Ia alnngléui de los asuntos laborales en los que sean pare las Senrata[las Depandencias y

Entidades de la Administracién Publica Estatal, mediante avaluar los cases que sq presenten para la

emision ds opmianes juridicas, asesorias @ mtervanc:lén en los Juicios laborales pqdinen{es enapegoala

normativa jurldica y nrl{nfnfs!:aliva apllcablé, con la finalldad do brindar la adecuada dafensa en los
asuntos iaborale-; para eblanor una rasolucién favorable-a los !nlerq\sas fdai G}z}b!amu del Estado de

Morelos. SR {

1.4 FINALIDADES © FUNCIUNES PRINGIPALES DEL PUESTO: 72 4 8

I.  Asesorar a las Unldades de Enlace Jurfdico de las Secralarlas quandenmas y Enlidadas da la
Adminlsiracién Publica. Estalal concernishie a los aclos admmlslrativos‘idhoralés an contra el Poder
Ejeculivo del Gobnernn[det Eslado, ‘'medianio projmm{rmar ‘orlenlaclén en la aplicacién de la
legislacién laboral tendiente a rasolver'y evilar que se-suscllen confliclos laborales, con la linalidad
de brindar legalldad de los actos para evitar perjuicios gue afectan los intereses del Gobierno del
Estado de Morelos.

Il. Representar con cardcler do mandatario al Poder Ejeculivo del Estado de Morelos en lodos los
juicios faborales en los que sean parte, mediante intervenir en la conteslacién de damandas,
ofrecimlento de pruebas, formulacién de recursos legales y scudir punlualmente a las audiencias
solicitadas por las autoridades laborales en apago a la legislacion vigente, con la ﬂnalldad de brindar

. uha a(le¢uada defensa de los Inta:esas del,Goblerno del Eslado de Morelos.
(Il Recomendar a elfla Direclorala General c}e Asuntos Burocraticos estrateglas de defema ]urldicﬂ
taboral en las distintas Secretarias, Dependencias y Enlidades de la Administracién Publica Estatal,
\ nadmhle ldanhl‘mr las necesidades prosenladas En los Juicios laborales, asf como realizar |
]x_mpues!as de mejora para los ‘medios & defensd de procedim]an{o laboral conforme a las
dispesicicnes legales cdrrasporidiénl%: la finalidad da proporcionar los :nslrumantos necesaros
para evitar manoscabos que afecten \as int m‘ del poder ejs-culwo

o __/' _
Solidtd ] R ¢ = \ ] -so‘- _ ; ] Aprobd
1 EEN D] L) fECRETARIADE ADMINISTRACION
){ Salt I_)}"wn-\ "lr()fr'l ] PadroBaran Yafez < 11 | - —
Xachill sadora Bazdn Tapla & Jofe de Departamel ? Descripiciones iarta AntaRUAS e RITBENERAL
Enlace Financlero ._RI{n'llllIsir‘lllvn - y Perfiles diy Puosto Dlrﬂclora piinrnltfds s llﬁidm_w[lpglg NAI
Facha: 09 do jukio de 2018 Fecho; 09 de julio de 2019 -
| DEPARTA p: ;1;..
L |
Formato: Manual de Organizacion Referencla: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
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V. Coordinar la alencion de los asuntos laborales sollcitados por las Unidades Adminisirativas
encargadas de los asunlos juridicos de las Secrelarfas, Dependencias y Entidades de la
Administracion  Publica, mediante supervisar la correcla Inlervencion en las mediaciones,
concliiaciones, negociaciones ylo audiencias que sg promuevan en conlra del Gablerno del Estado,
con la finalidad conlribulr en la solucién de confilctos laborales en beneficio dal Pader Ejeculivo.

V. Supenvisar que se aliendan los requedmientos solicitados por las Unidades de asuntos jurldicos de
las Secretarias, Dependencias y Enlidades de la Administracién Publica Estatal con motive de los
julcios laborales en conlra del Poder!Ejecutive, medlante verificar que se brinde asesaris para la
formulacién .de conlestaclonos de demandasy para el ofreciniiento y desahago de pruehas en
eslricta observancia de la legislacién aplicable, con la finalidad de conliibuir en 18 adecuada defensa
de los juicios que mnllg?a a una resoluctan a favor de los Intereses del Gobier Q;dal Estado,

i e | s 1 | i

15 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO: £, H L
. Suparvisar que la asesoria que se brinde a las Unidades de -Enlaéé Jurldico 'sea canforme 8 la
leylstacidn laoral aplicable. /7, ,\‘-,‘._)'. i !
1 i A 2

i A N R E 5;_ TN

il Garantizar que se aplique una defénsa’addouads pard defender los intereses del Poder Ejeculivo
del Estado de Morelos. | _ | y.d il

lll. Evaluar los lplr'nc'esqs y procedimientos laborales para prepaner, éslrate'gla'? de defensa que
salvaguardanilos Intereses del Poder Ejecutive ai!al Estado. i i

! i i

V. Verllicar que se atiendnn oporlunamenleilaé_l solicitudes o consullas en maleria lnhoral planteadas
por las Secrelarias, Dependencias y Enlidadc?_ de la Adminislraclon :P_!ﬂfmca.Es_tatal.

V. Asegurar que las priabas que sean presentadas en los julcios laborales se gncdenlren en apego al

marca jurldico de actuaclon correspandiente. | 4 NE

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE: ! 0 i
& Constilueidn Polilica de los Estados Unidos Mexicanos. | R
o Consltluciqn Polllica del Estado Libra y Schérano del Estado de Morelos.” ) [ 1
w Ley Federal'del Trabajo. P " H H

i 1

# Ley del Seyvicio Givil de

| Eslado de Morelos, . ' i

. L ; by
% ley de Juslicia Administrativa del Estado'de Morelos. - N T EY
% Ley Orgdnica de la Administracidn Publica del Estado Libre v Soberano de M?
: {

i

i
|
relos.

1

4 Ley General de Responsabilidades Administratives.

% Ley de Responsabilidades Administralivas para el Estado de Morelos.
% Ley de Proleccién de Datos Pa:sqna‘leé en Posesian de Sujetos Obligados en él Eslado de Morelos.
+ Roglamento [ntelior d¢ |la Consejaria Jurfdica, |/ JLRE Y M A F

& Manusles Administrativos do fa Direcclon General da Asuntos Burocralicos. i

1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:

Unidad Adminlstrativa / Puesto . Motive
! .

e fl N e JEET Y . Coordinarse para la_atencioén, tramitacién y
Directorfa G_ﬂ"ﬂ'.'alidc AS}Inlos Btfrqcrﬁllcqs | solucién de los asunios laborales,

Revision y:segufmienté y soluclén de los asuntos,

Unidades do Enlaces Juridicos del F:odar El?culivo laborales

Tribunal Espacial de Conclliacién y Arbitraje ’ Asistir a las diligencias y audiencias

e
SESVETAnRT
=2XETARIA OF At 1y

Farmato: Manual de Organizacién Refi ia: ;
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOOH Rgvﬁgfdnn?a. ?i? PODNAPROT Y DEDO-OMA-PROTITO!
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\
1.8 CONDICIONES ¥ RIESGOS DE TRABAJO:
Generales:
Disponiblildad de: - == 2 i
Cambio de (!omiclllaj’: No SN o_rqu?: _D__isponlhllfcliad d'_p hora;lb_ P Viajar: No
1.8.1 Exposlci6r21 do riasgos t!e lraba]o' _ , !' 4 ‘
- Ll 3 _é Intensidad i i
> ‘”‘1"3 [ Bajo ~ Medio T Al
Caldas e i No | 4. N8 B
Mutilacianes U (8, = MNovpN ] HY, Ndj
QGolpes RE =S VY LENeY == N No |
oqus 4] Si = No i "Ng ||
4 f ¥ .. -'-| o i ,: L} H
1 S i -: J
1.9 MANEJO DE REGURSOS: NE I
Autorizacién yio Administracion de fondos: S5 T No Manto: | $0.00
Resguardo de equipa de cén}p‘ll-llo. maobiliario de ofl:.lna 0 si M m{fa & $15,000.00
automovil: i 1 \ |
Tiana personal a su cﬂrga i | s Cuénlas piazas‘ 1
El personal maneja informacian clasificada: s S i |
i i o) ; P ) 1
| i . 3 i o
1.9.1 Equipo de trab?}a asigm%da a lalsl ampleado: \ 2 [ & i Y
[ | i 52 5 | { y |t
Computadora fija | | { (S [ Radio de comunicacién . No ' !
Computadora porlatil I No Teléfono celular = '"NID S &
Impresorafija |\ ' 'No ! . Heramienta ] Seie fi) 7
Imprresora portatil I'No + 1 Vehfeuloutilitario’ ' ! “No ! -4
Radio localizador No Olros ‘ No
| |
1 E. II E ! (]
pory ! \
| DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINIS I I.\Jr 085
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o 3 FORMATO Clave: FC-DGOU-DDPP-01
| ‘Q BLCRE PARIA O1 DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTO Revistén:s
\ { ) ADHINBTRATION =
AL S HREFERENGIA; PR-DGDONDPP-01 Y IT-DG0A-DOPP-01 Anexe 4 Pag. 4dad
2. PERFIL DEL PUESTO: |
£s la escolardad, conoclimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia |
|
a. ESCOLARIDAD MINIMA:
“+  Licencialura en Darecha, carrera a fin ylo experiencia curricular comprobable. |
h. COMPETENCIAS L‘ABORALES'HEQUERIDAS PARA EL PUESTO ! | . -'.; |'
| ; { ’ I ¢ .I L] TR :;; / LY i = N T
i. Atlmlnlstraﬁlyas ) Ay ' y I 7 :
#  Andlisig da legislaclén en maleria laboral I Py i
" Repreqnntacién legal ante las instancias r;ompetenles Hi R
+  Asesorla ]urldica laboral 34 Fh
B2 Resolucrr’m da! Prob!amaa { ; |
1 - . R e ) I
Il. Téenicas: | | ,J £ LT L 4 3 e ;
+ Elaboracién de coniralos y cﬂnvmﬂo% laborales | I e |
4 Mansgjo e Interpralqcién de prugbas en’ un proceso juridico B i
2 Asesorl‘a Jur{dtca i 7 £ | !
{ rl | it
lii. Sociales : Ly . ¥ A}
% Trabajo En equlpo | A |
% Geslion de confliclos i i, ' _
W Cdpavtdsd de negaciaclén § F I 4 R |
" Ceparidxd de comunicacién \ { ; |
I ! i’ ' |
Iv. Valores | v ! { A i |
% Confiabil dad ! ) |
% Conlfidencialidad H €291
% Ellca . | ' i )
%t Honestidad = i 4
% Integridad bl il 2|
<+ Objelividad ) i
o [ranapdrencla ' == !5
% Rasponsabllidad, gt &) el " ﬂ
c. EXPERIENCIA EN AREAS AFINES AL PUE&TO. st U AROS DE EXPERIENCIA:
& Derecho Laboral ) ) -
4 Derecho Constilucional
& Daracho burccrédtico
< Amparo
4 Litigio
Eg Adrplnistraclon Pulblica
Soficild y
'/<( 1 'H il_,r‘t(’,f'\ |( J.[é?. ! 1 [ { i 44
Xuchlil Isadora Buedn Tapia ( .!e!n da Deparla ntode D smlpclones v I-!;ar{a‘,w ‘gﬂI })‘ 311-@3:'. 1ONA
Enlace Financlero Adminisirativo L y Marfileddo'Puesto Dirgctoryy Gonaral aarrcllo I nnizacionnl
Facha: 00 de Julio do 2019 Focha: 08 de [Ukigda 2019 - \_Facia: 08 dafilia daﬂO!‘h % 4
R - 2 AW J oy | &
VEPARTAMENTO DE MANUALE S
ADMINIST RAT |\c'(_-J'\; |
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COMNSEJERIA
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= FORMATO Clave: FO-DGDO-DDPP-01
N (3“\; ' AT Ay se DESCRIPCION Y PERFIL. NE PUESTO Revisién:s
o REFERENCIA: PR-DGDO-DDPP.01 Y IT-DGDO-DDPP-01 Anexa 4 Pag. 1ded

{La presente descripcién y perfil do puesto se tomard como referencia para la conleatacidn de personas,
considerando que los criterios eslablecidos no son discriminatarios en ninglin senfido para ocupar el puesto
documentada)

1.1 DATOS GENERALI:S DEL PUESTO:

1. DESCRIPCION GENERAL DEL. PUESTO

Categoria del puesto; Direclor/a do Area RS B et . i
Titulo del puesto: Difactar/a de Tramites da anuldarmnas gl o 5 L
Clave del puesto: C/DGABMDTL 108:603/0L1 Aol B i ]

Sacretarla/Coordinagién General Consejeria Jurldlca

Subsecretarfa/Direcéién Generai: Direcclén General de Asuntos E!umrrél!ms s
Coordinacion de Area/Direccion de Area: Direccion de Tramites de Uquldac!ones !
SuhtlImt..cidnmepadamanlo INIA i i

Puesto al qua reporta: Director/a General de Asuntos Bumcrétlms ; -'_ i I

ldentldad da la fﬂnclén Jurfdlco L’lbanl
it
1.2 UBICACION DEL FUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

1.3 PROPOSITO O RAZC)N DE SER DEL PUESTO:

1.4 FINALIDADES O FUNC]ONES PRING!PALES DEL F‘UE.STO —

|

5 |.5

\l_;.f“.lg.,-. .J\', .-"|, |§!.
i

i

i . ! i
[ :] !

| Cansejeroia Jurfdico
LE )
| Dircclorfa Genearal de Asunlos Burocrdticos i
! [ Jqt
i |
Direclor/a Jo Trdmiles de Liquidacionos

|
| |
i : i

Supervisar la alencion a los asuntos labgrales que se presentan en la: D:rs:;cién General de Asunlos
Burocraticos remilidos por las distinlas Secrelarlas, Dépendencias 'y Fnlldades ‘g la Administracién
Publica Estatal, mediante apalizar los proyectos de gonvenios de terminaclén laboral fuera de juiclo, los
procedimientos adlmlmslralivo% v las acciones {endienles a la prevencién’de conflicios laborales, can fa
finalidad de coadypvar en brindar cerleza Juridica para prole ger Im inlaresas dal Gob}emo dol Estado en
eslriclo apego a fa Leg!sfacién vlgenta o

Suparvisar que las roscisiones, ceses o suspensiones laborales de los lral)a]ndoms al servicio del Poder
Ejecutivo que se presenten en la Dirsccidn Genaral da Asuntos Burocralices se realicon de manera
aproplada, medianle verificar que se analicen de manera Inlegral los casos y los procedimientos
laborales en apego a la normaliva Jurldica y administraliva aplicable, con la finalidad de gque las
relaciones de Irabajo finalicen sin afeclar los interases del Go’uiemo del Estado,

Evaluar la ;)mrcdeﬂcia de Ios convertios que en maleria laboral su realicen dentro o luera de ]ufcIo por
parte. de fas Sccrelarias, Dependenciat; y Enlidades de la Adr ninistraclén Puablica Eslaial mediante
axaminar las clausulas v revlbar si las preslaciones a pagar son las que correspanden en apedo a lu lay
del Sarvicio Civll del Eslado de Morelos y la Lay Federaj del Trabajo, con la finalidad de evilar pagos en

demasin po_l canceplos lmproccdenles para | ;uleger de los mlaresas del Podar Ejecutivo del Estado de 4

Morelas.

."n

4

o “Hencia - : \ U‘!m A
N 4 ‘ F { " l
%{,c_\‘..-‘,l 2 x;z.;.f\"[‘r)\n | pedgBaksivamez  ©
Xdehill lsadora Bazdn Tapia Jofo do Departa Q: ad Descripcionns
Enlace Financlero Adminlstratlve _y Parfiles.cp Puesto

Facha: 09 de Julia de 2019 " Fecha: 03 dt.m de 2019
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO1 Revision: 10
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.  Recomendar a ellla directorala General de Asuntos Burocrdlicos acciones tendientes a ia prevencién de
conlliclos laborales en las distintas Secrelarias, Dependencias y Enlidades de la Adminisiracién Pablica
Estatal, mediante el andlisis y detecclén de necesidades presentadas on los casos laborales alendidos y
la aplicacién de nuevos criterios jurldicos conforme 2 las elrcunstancias laborales requeridas, con la
finalidad de proporcionar los instrumentos necesarios a las diversas Unidades Adminisirativas para la
atencion oportuna y eficaz de los conflictos laborales. :

IV, Supervisar qua.se hrinden asesorla a lag Secretardas, Dependeancias y EnliQade:{ éjje la Administracian
Piblica Estalal| para‘la_elaboracién de las_ Aclas adminisirativas; medlante comprobar que se brinde
orienlacién en' los ‘casos corcrelds ‘cuando o lrate del case de funciones ‘de los lrabajadores que
Incurran en las causales previslas en In legislaclon laboral y administrativa 'apllcab_le} con la finafidad de

brindar certeza jilridica para no Incurrir en posibles violaciones a las digposiciones !atrra!es.
= \ i il

| N 14 I
V. Parliclpar en las asesorias que se brinde los/as Wulares de las Unidades lAdm'lnlétfp! vas encargadas de

los asunles juridices do poder Ejesulivo respacto dé la elaboracion de Ias-,dlenunclaslb quejas que daban
presentarse en la Secrelaria dé ta- Contralorfa, medianto \.;'alua’ar cada caso bn pardicular que se
presenten en la ' Direccién! General de Asuntos Buigéralicos' conforme; a las diiﬁi;sldones legales y
técnicas correspondientes, con la finalidad de emilir una opinién juridica que cantengs las observaciones

realizadas para determinar la viabllidad de la pracedencia de los ¢asos. H

1 | | == : 1 I'E
1.6 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO: 77\ & { J
malividad juridica y

). Asegurar que las rescisiones, ceses o suspenslones laborales cunmplan can la no
administrativa vigente. | 24 f 7=y,

| : - i 31

Il.  Garantizar ln piull.f.-.cclénI de los Intereses adondinicos de Poder Ejecullvo Estalal en los convenios da
tarminaclén Iabbfa‘l dentro o fuera de juicio. /  ; } :1.' 1 '

. Evaluar las acclones lem}{enles a la prevencion de conflicios laborsles an las distintas Secrelarfas,
Dependencias y Enlldades de a Adminlstracidn Rablica Estalal. H__ i

i ' B W 718

V. Comprobar el cumplimiento de las disposiclones legales correspondientes en Ins actas adminlsicativas
que remilan 1as,'le-_l y rdenj;]js Unidades Administralivas encargadas de los asunt(;s-lu:r[dicos.

V., Analizar la informacion _y'.a'a!eme'nios necesarios para la presentacion _"d.ar'diaﬂu!‘lli.lﬁs ¢ quslas anle la

Secretaria de la ?onlralar{a. 2 L =

«  Constitucién polilica ds los Eslados Unidos Mexicanos,” {1 /|
Constitucién Polllica del Eslado Libre y'Soherano del Estado de Morelos.
Ley Federal del Trabajo. gt i
Ley General de Responsabilidades Adminislrativas.

Lay dsl Serviclo Civil del Estado de Morelos.
Ley de Juslicia Administrativa del Estado de Morelos. e LB
Lay Orgénica de la Administraclén Publica delEstado Libre y Soberano de Morelos.
Ley de Responsabilidadas Administrativas.para el Estado de Morelos. : '
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Eslado de Morelos,
~ Reglamento Interior de la Consejerta Jurfdica, ] ; :
" Manuslés Administrativos de la Direccién General de Asuntos Burocrélicos.. / (i

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y, ADMINISTRATIVO APLICABLE: © / ( 1\ ) SBEIARIA DE AOMISTRAd AN

.g‘.:

i

e .0 8|80 8 8 e e 0

i
1.7 | RELAGIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO: l
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unldad AdministrativalPuesto Motivo e TARIA DR ABMINIE 2
| = Colaboracién en la atendidn di lus Esudtnd NS THACION
Direclor/a Goneral de Asuntos_,Blu_mcrgl{cgs? =) laborales y relcoall ﬂfﬁﬁfﬂﬁi@m" “oie . i
£ oy T S

R t . 1
! \ L) 2, by o DE DESA |
Unidades dé Enlace Jurldico del Pader Ejeculivo Estalal  Revislén'y segulmie?nll.o .qle,_lo*sf-“,. {
Asesorla en materia laboral, . | 3!
Ry = l
| A s
l
Farmato: Manual de Organizacion Referancia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1

Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO1 Revision: 10
Anexo: 3
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1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Ganerales:
Disponibilidad de:

Camblo de domicilio: No Horarlo: Disponibilidad de horario Viajar: No
] TR A Al ‘
1.8.1 Exposlclénldn rlesgoa A!Ie |rabg]o“ bt ! nop i “"‘ Pt ' ']
Laslénlos T Intensldad N 4
E | ] Bajo Medio 01 ARe
Caldas | | : St No ifi- o No i
Mutilaciones! i~ 8l Na Hiy . Nagll
Golpes | i i No i I‘\ ! b . Mo
olros i Sy | TisiNo® "] §7Ne
i T, i
f} i i
!r ] il r
1.9 MANEJODERECLJI@SOS' 1, (A t '
Autorizacion ylo Administracion de fondos: .' ' No Monte: | ! $0.00

Resguardo da equ!pol'c'le célrizpulo moblllario de Qf[clna o -

aulomévil:
Tiene porsonal a su cargo

El personal maneja. lnformacfdn clasificada;

\osi

Radio de wmunlcamon 2

1.9.1 Equipo de trabrju aslgn do a lafel elnp!aado

Computadara fija |
Computadora por_t_éilll
Impresora lija

Impresora portélil' K ol

Radio localizador™! =

Y
Mo -
. No
(4]
6 \i |

A

! Olroé.

Teléfono celitar
Herramienta
Vehiculo: Illll]llafl{) b

= ==

Montlo‘ l E t
LA

$15,000,00

f‘uénlas plaza_s t 2

i —1 1

ION

DiRF GIQ»

[g J I
ESARRALT

NI ,|a}rli n

DEPARTAMENTO DE MANUALES

e W

'f SEVISA

ADR ’n..a TRA'I vOs

?QA sé’gg ! l0

Formato:
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FORMATO
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
HEFERENGCIA: PR-OGDO-LOPP-01 Y IT-DGRO-DDPP-O1

e warila
ALV TRAGIGH

2. PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conoclmlentos, habilidades, aclitudes, competancias y axperiencia

a. ESCOLARIDAD MINIMA:
% Licencialura en Derecho, carrera a fin y/o expar:encla curricular compmbah!e.

h. 'COMPETENC]AS L‘ABORALE_S REQU_ERIDAS PARA EL PUESTO: [
2] i V13 i 13 1 i p 't
I, Administrafivas: - i A ' [ B # | i :I v S | \ !
-.- Andlisis de Legisiacmn en Mamria Laboral ) i
% Liderazgo |
-" Asesorfa ]url‘dim-laboral
i

l

{ L il . i1 |
il. Técnicas: ! O i
B Elahorac on do Ccnltalus y Convenios en meleria Lat’m}'al v & i
% Téenlcas para la prevencion de riesgos Juridicos laborales i VN

% Andlisis juridica- Ia!}‘orai i1 | |
! . A
|
|

iii. Soclales [l = (e 7 |
« Trabajo en equipo o} 40
+ Gestidn de confliclos t
Capactdad de comunlcacion
Manejo y soluclén de confliclos
Gapacldad de negoclaclon

oo

<

iv. Valores | l i (<
*» Confide ch!:datl d )
# Ellca n’
2 Honestidad DIRECCION ¢
"W in{cgrldad' } 7 i 7 : . JESARROLLO |
+ Ob]eltivldad — . = _ 1;1] N FE AN A e gm
Justicia | ¢ S5 h 5 = [ b 4 1 NN f & T RY i
o4 Transpér[tz‘ni:la bl of @ ";” - 1 Wil U H % g i £ ,ﬁﬁ \}
4 Responsabilidad' = . / wd 0 et
) i MENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVC 1‘,
c. EXPERIENCIA EN AREAS AFINES AL PUESTO: AROS DE EXPER]Ech
% Deracho Laboral 3
% Deracho Conslilucianal 3
# Derecho Adminisirativo = 3
2 Administraclén Pablica o i "15"'."_'1?.1'3}‘.’
% Deracho Burocratico E

) |
| KECRETA DE ADMIN: r:-;r-'-\f,if'ar-!
{ i heecs

o

R

A !’]i" Al "-.HHI ‘?.F?:\l‘ \)N‘

=

oy Dorecho Procesal

Salks ’//;J L

Salicitd

4,"\\11 A \')"1& -\T-}J‘ar‘;‘ =)

Phdro Batdn Y ez | ey
sachill [sadara Dazén Tapla Jofo de Depar nanle t)escrlpc'fanen tharia Antanlath Vera Rainiroz
Entace Financlero Administrativo y Perlilds da Pussto Disaclora G reral do Dbsarrallo o Organlzaclonal

109 aal Julio de 2019

.

Fecha: 09 do julla da 2019 Fecho: nudan.ods 2019

Formato:

Clave:
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Ravision: 10




0000028

° . Clave: CJ-DGAB-
o : MANUAL DE ORGANIZACION = i

CONSEJIERIA
i JuripicA

Revisidn: 01
Pag. 28 de 37

FORMATO Clave: FO-DGDO-DUFP-01
i(—" ) | B, DESCRIPEION ¥ PERFIL DEE PUESTO Revsién: b
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(La presenie descripcian y peril de puesto se tomara como referencla para la conlralaclén de personas,
considarando que los crilerios establecldos no son discririnatorios en ningdn sentido para ccupar el pueslo
dosumentado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO !
il | T T B i T 7 i |
14 DAYOS GENERALES DEL P.l'JEJBTo:' ] i o N.TH W,

bie
i

Catagorfa del puesto: Subdirgclor/a
Titulo del puesto: Subdirector/a ds Juicios Laharales i
Clave del puesto: CHDGABIDALI109-497ML x [
Secretaria/Coordinacién General: Conssjerfa Juridica {1
Subsecretarfa/Direcclén General: Direccién General de Asuntos Burocrélicos,.

Coordinacién de ArdalDirescién de Area: Direccién de Asuntos Laborales | !
SubdirecciéniDepar{amento: Subditetcion de Juicios Lahorales \ ARl
Puesto al que reporta: Director/a de Asuntos Laborales 127 ° i p
Identidad de la funcién; J_ur;dic::o Legal ¥

11y s iy i ¥
1,2 UBICACION DEL PUESTO DEENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:, |
B | o o ' "]

111 | 3
H-4 i
Direclora Genaral do Asuntos Burocrdlicos

Direcloria de Asuntos Laborales

|
. Suhdirectova de Juicios Laboralas

\

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO;  ~ ¢ il [
Verificar que se biinde alencidn y seguimianto a los asuntes de julclos laborales qua ss presenten en la
Direccién de Asuntos Laborales, mediante reyisar que se realice sl analisis de los esciitos de conteslacion,
pruebas, alegatos y recursos de ravisién on’ apego a Ia legislacién Vigente: aplleable, cop la finalidad de
coadyuvar en la representacion y adecuada defensa de l6s Intereses do las Secretarfas, ‘P?imﬂlﬂa‘rléiés.51[]['-.1”4 STRACION

Enlidades del Poder Ejecutivo, asl como de los municiplos del Estado ds Morslos. - DIRE

NUALES

1,4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO: LRSI L O
I, Examinar los proyeclos de escrltos de conleslacién de demanda, ofrecimiento dce.pruébag,,ac;gu?kog;:y 7
recursos en malerla laboral, mediante verificar la congruencla de los mismos con la defensa ;‘planl('?\(l :{;dﬁ dos/'|
casos laborales en apego al cumplimiento de los ordenamientos juridicos vigentes, con la finalidad de conliibgi

en el andlisls )y determinacidn de la eslrategla jurfdica a seguir para sonjolerlo a uproba;‘:lén-y.‘_ljma\ggl F.'-(l.l}p'gr.il_rjlq_
jerdrquico,’ RS } i | = : =1 TR ey

ja=——=1]

=1 f . 1 | AL WAINISTR AT

1. Coadyuvar en la defonsa y tamitaclén, da los juiclos laborales en los que sean parte las Secrelarias,
Dependericias y Enlidades del Pader Ejeculivo Eslatal, mediante revisar que sg aliendan las audiencias que la
autaridad laboral seiale, dando conteslacién a_las”demengas, replicaciones, afrecimionto de pruebas y
objeciones du las mismas, con la finalidad d “participar i la representacién y adecuada defensa de los
intereses dol Gobierno del Estado de Morah:?() g ;

— A . . L .
Salicild SRR T : \J{R' :Z({ T R /’| ;\pml'? [
It | = 1 i o
i 1 i x - F e } i} :‘-_ g

- ; = — 4 A t s

Xd c ‘H ~Eeses Nerle: o Baldn Yoz e

Xl&chil !sudo‘?ﬁ)éuzén T;’r:—iI': .(3 ? Jofe da aapamﬁu nlo de Descripolones “Hafia ;\;lnn! ta Verz Remirez

Enlace Financlero Adminlstrativo L y Parflie } Puesto Directara General dejDesarralto Organizacional
Fecha: 00 da julio de 2019 Facha: (8 de julio de 2019 Fecha: 0}{ de |ullo de 2019

Formata: Manual de Qrganizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PROA1-ITO1
Clave; DGDO-DMA-PRO1-FOO1 Revision: 10
Anexo: 3
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Hl. Verificar que so cuenlen coh los elementos necesarios para dar contestaclén a las demandas, acreditacion
de personalidad y/u ofrecimiento de pruabas en los Julcias laborales, mediante el estudio de cada asunto en
particular y la ravision de las conslancias que obren on el expedienta en apago a los ordenamientos
jurfdicos vigentes, can la finalldad de dar eumplimiento a los soficitado por la aularidades en materia laboral
para colaborar en aivllar‘ monoscabos que afecten los intereses del poder e]ecuti\m

il |

IV. Asesorar a los Mudicipios del E‘,s(ado;que lsoilcnlan'atenc}cn ue sus ssunlos juridicos en la Direcclén de
Asunlos Laborales, hiediante brindar orlentacién para la correcta aplicacion de la. legi's.lécldn laboral en cada
caso que sea preseniado por los so[lcilantea con la finalidad de proporcionar 1arjataa- lnformaﬂvas u oficios
que conlenga obsejvaciones 'y aportaciones para una adecuzda defansa| juridica laboral que proteja los
intereses de los mur\icipios del Esiado de Morelos. . | | J }

V. Intervenir en el sggJunIento da cada una de las etapas de los juicios Iabcn’alea qua se prasenten por las
diferentes Dapanda nolas del Gob!emo del Estado, medianle la raylsiqn diaria de los|acuerdes que emila la
auteridad laboral ccmpetenla en apégo’ a la normalividad- ‘gstablecida, con ) |g [inalidad de manlener
aclualizado el eslado procesal de los asunlos y realizar las acciones necesariils para dar una resolucién a
favor del Pader Ejec‘ullvo deéi Eslado £ {

¢t ! |

/ ..i' i 5 i

I. Asegurar que se hrlnda una defensa adecuada pars salvaguardar los lntemsas dol Pader Gjeculivo del
Estado de Marelos. | | ¢ )

|
Il. Garaniizar ol cump*miento a los asunlos requer!u‘os por las autoridades laborales para la defensa de los
Intereses dal Gobierno. del eqado { ; !

1.5 RESPONSABIL ID!QDES DEL PUESTO

Verilicar qua se (Ie re:mlumﬁn a los juicios iaborates para el cumpflmiaulo da ob]etwos de la Direccion
General de Asunms Burocraticos 1 {2y |

IV. Comprobar que se slmundan oportunameme las sohcﬂudea 0 cnnsul!as en materia Iaboml planteadas por los
Municipios del Estado de Morelos i}

V. Asegurar qué se cuente con h documemacidn sallcl‘lada an los ;uu’!os Iabornles parla !a dofensa del Podar
Ejecutivo Estatal, | ry

B H 6 I ] N T FE ‘\

A\ Y MU0 e W] e o Ls B B

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y. ADMINISTRATIVO APLICABLE:

Conslitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos,

Constitugion Politica del Estado Libre y Sobarano del Esiado de Marelos.

Ley Fedaral dal Trabajo,

Ley General de Responsabilidades Administralivas.

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

Ley de Responsabilidades Admlmslralwas para el Esladn; de Morelos =

Reglamanto Interior de la Consajeria Juridica. | ' \

Manuales Administrativos de la Direcclén General de Asunlm Burocré.lico:; }

1.7 RELACIONES INT ERPERSONALES DE TRABAJO' v EE i
INTERNAS Y EXTERNAS: Mativa
Unidad Administrativa | Puesto
Coordinarse para ¢l desarrollo ds los
Direclor de Asunlos Labor:;:!es i | 3 Iulclos y su_debitaatencion.
Directoria General de Asun{os Burocrét!co* i I £ Instmcc?ones y Relrcla{nme!ﬁacﬁn’.llxl 101

i

. ®

Unidades de enlace qul’dico de las Secrelan’as, rjepar‘ldana‘i y ' Aqosorra en ma!crlﬂ ?d ordl & atanr:fél
Entidades de la Administracion Pablica Estatal y Municiplos Julcles. | HE DESARROLLO ORGANI

Nk WA ;’\ o
§ i f i % ﬂ& \\E ﬂq:-ﬂ’

':‘lu’! hl' M/ \HUH ES

ICMNAIL

Formato: Manual de Qrganizacién Referencia: DGDO-DMA-FRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITOA
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO1 Revisldn: 10
Anexo: 3
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Anexo 4 Pig ddad

1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Generales:
Disponlibllidad de:

Camblo de ctomlclliq’: No 1 | 1 1, 'Horarioi Disponibilidad de horario | [Viajar: Si
{ -r -'._ ; i 2 l : :_.._ 3 H “:.- £ ) |:
1.8.1 Exposlcléhicln rlesgos de trabajo: |y .
_L o | i Intensidad iE ]
i 5 s M | Bajo Medio A, Ao b
Caidas | | 7 8 Mo -~y H e =Na ]
Mutilaciones N [ PEL e o L aNe NPT 2, N ]
Golpes | -1 [ ST—=——f——No-_ | B Rey
olros i 14 51 0k No T Ng i
- " e .i | -~
1.9 MANEJOQ DE REGURSO‘E | i :
Aulerizacian ylo Adqzllmslrauon e fondos: R 1 No Manto:, y | & $0.00
Resguardo de equlpo de cdmpuw. mobillario de 6Hcina 0 g Mcnt'i'r- y | 3 15.,000.00
aulomavil: : i ’ |1 B
Tiene persanal a su _ca[go. i si Cuﬂntas plazas; i}
El parsonal maneja _Iln ormacion clasificada: B - ; o |
1 14
? i |
1.9.4 Equlpo de tra_h Jo aéiénédo a lafel empleado: _ { E |
Computadora fija | | [ St/ 'Radio de comunicacién Mo { 2 1]
Compuladora ponél I— No Teléfano celular” i i
Impresora fija | .~ No . Herramienta i - Bl
Impresora portatil + No | | | Vehlculo’ u!ililaria £ Ve Ly i}
Radio localizador '_- . Ne: | Otros Y B ! ;
i ’ j \
! ! fr‘:'.,'_iF',T:’\!!]',-‘\ R ADMINIETR
g L \ i !
3| } E ; i

AGH TN

IERPAR

TAMENTO DE
ADMINISTRATIV

- —-—v--._._._..,

h‘:M""M M,,J

!‘aim\nmu;g
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N FORMATO -_CI‘-L"“: FO-DGLO-DRPP-01
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Spetns REFERENCIA; PR-DGDO.DOPP-01 ¥ IT-DGDG-DUPP-01 Anoxo 4 Pég, 4dod

2. PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

a. ESCOLARIDAD MINIMA:
o LIccncialu:a cn Derecho, carrera afin yfo experiencia rurr:cular comprobable. |

. COMPETENGIAS LApORALEs Requemdns PARA EL PUESTO

I Admlnlstra ivas:

% Alto rendlmianto de trabajo en equipo il { 1
% Interpretacién y andlisis de disposiciones jurldicas it B
o Resolucibﬁ de problamas , gL 1
/% . R G | (i L]
{ I A T B o o | B i u
i, Técnicas: 5 TERIA Y PeAN Y ‘ Lk
we Investic Jﬂ(‘.{é!l ]urfdlcq de los juicios de caracler Laboral it I it
+ Aseasoria ]urldlca taboral b N i
" PrncLsos‘urldlms I {d ! [
| i 1 }
W i AP 1-
il Soclales | |’ i 2 ! i i
4 Trabajo en equipo - i i )
% Gestion da conflictos fla, o 22
4 Capacidad de comumcamén 7\ by | i

. -CRE ]_'.‘“il'\ BEADMIMIST RACIAN
lv,  Valores ek

- Conﬂdencllai:dad : i
W Etica || ¢ 4 Y
% Honeslidad | | (.
o Intcgridad[ s g ' N
w Tra.mparencia b X J= = £
% Responsabilidad . _ : : ==t === N
&2 Transparencta “LE L €1, k1% | ;
. 4 | ; 2] '_-E ] _.:; |
¢. EXPERIENCIA EN AREAS AF[NES AL PUESTO: . Rkt
% Derecho Laboral == Ve
# Derecho Conslitucional ' 2 )
< Amparo iz e ania DE ADMIMIET RACION
“ Derecho Burocrdlico o e uiind SN
! % Deracho Municipal ; 3 -, 20N 2 T L
. s Derecho Administrativo. . ' DI Ligs RN SR
i = I 1 f 3 } i i wd B |l e 408 {.-.‘n
A e | S0 IREVISADO
e S 7 lf U "é Wil W |\‘st, o s
I i =3 = | DEPARTAMENTO DE MANUALES
i ) : ADMINIS TF\;\HVU‘
/ i . | B A i e -—-u—--\-i-»
_ / /
- Sokcile “HH B % K , Aprobd i
w AN B 5 )ﬁ
)«’\,‘, “ ‘J"|{(‘r\ ey, : : 'droB rdn‘(gnnz
xachnllmﬂora Razdn Taph g Jele do Dapantama Imé; Descripclones Mma Aniuf ala Viery Homlrez
Enloce Financloro J\dmtnfsmlwo y Porfligs Ya Puasilo | Direcyorn Gonaral d Desarrolio Organizaclonal |
| Fecha: 09 de Jutio da 2019 Facha: 08 (bfulio da 2018 . Fecha: gisdo}wrada 2019
‘""‘-._
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO01 Revisién: 10 01-1T01
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" FORMATO Clava: FO-0GDO-DOPP-01
“\L(?\ A ' SLbaraiin, DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Revisiins
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(La presente doscripcidn y periil de pussto se lomard como raferencia para la contrataclén de personas,
considerando que los criterios eslablecidos no son discriminatorios en ningUn senlido para ocupar el pueslo
documentado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALI’,—ZS DEL PUESTO; =
Catagarfa dsl puastq Téenico Pri 3fesfa;m ! |
Titulo del puesto: Técnico Profeslonal; ' ;| | | t T A il §
Clave del puesto: C/DGABIDTL/109- QQOJJL St |
Secrotarla/Coordinacién Genaral: Consejerfa Jurfdica Rk
Subsecralarmrnnrm:{!én General: Direcclén General de Asuntos Burccrél:ms

TR

Coordinaclén de AréalDireccién do Area: Dlrecc[én de Tramites da Liquldacinnes i
SubdireccléniDepartamento: NIA i . D
Pussto al qua reporta: Director/a de Trdmites de Ltquldaclonas SO H
Identidad de la func on: Jurldlco Laboral RIA ! |

f.
¢ LBERNE T ey

1.2 UBICACION DEL F‘UESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGAMZAGIONAL'

b

Directotlo G 1 do Asuntos B Aleos 4 1 ‘

e ) Direclor/a do Tramitas de Liquidaciones ;
== . i
: ] Télcnk:n Profesionul ] ]
| !

of
I i)

1.3 PROPOSITO O RMON DE SER DEL PUESTO:
Atender los asun!os laborales de las dislintas Sacre!arlas Danendencias y Ennrlades de la Admln:stracién
Piblica Estatal que se presenten an la D|r&cd6ng de Tramitos de Liquiddciones, madlanla analizar la
procedencia de canvenios en materia laboral y revisar las rescisionss, ceses o subpen-aiunes labarales |
conforme a las dishosiciohes laborales y adminisirativas carrespondieiites, con la finalidad de contribuir a ‘

|
|

brindar certeza |Urfdica y. legalidad a oada asunto lurfdlcn laboral ara proleger los inléreses del Gabiernn
del Estado de More[os w ol L ok . N\

: i
i i ] Y \
'

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO -

I. Informar a elfla Direclor de Tramiles y Liquldaclones el seguimiento de los asunt st"jgﬁi%-mﬁ lm;a ADMINIS] RACIC’N!
presentan las distinlas Secretarfas, Dependencias y Enlidades de la Adiminisleacion Publical CEstallzenERAL
medtante formular reporles de los asunlos alendidos y los incumplimientos que|se:- Rrg&qnten.aﬂ}lam( ANIZACIONAL
unidades administrativas de la Direccién de Tramiles y quuldaclones. con la li a.l[dad dg {mt 1

L= aﬁtalus que guardan los asuntos 1aborates an l{cmpo y forma. | N } } é A D 0

1. Ascsorar a Iaa Sacrelarias, Depandeucias y Enhdades de la Adminislracidn Pd*)ltm 'Estahl En g
Ie!aboracidn de actas adminisiralives que sean remilidas ep Direcdién de Tram“ﬁ"'t"d&\’z{lﬂl“dﬂf’tﬁifhﬁlh_ MANUALES
medlanle prop()rclonar arlentacién y emilir sugerenclas en la aplicacian clel procedfmlenln a spgu]npram RATIVO$

' elaboracldn ‘de aclas  administralivas, con la_linalittad~de que los solicitantes - realicen—e Integran7"" =
" correclamente los documentos laborales dB/st mpntcﬁa para que cumplan y garanlicen su Iegalldad
§

jurldica.
Apr{j

Solicitd

Ko dill &

:?frf\ fﬂr)\ '}

Jéfn de bnhal amnenty do)

Aahill mndora Bazin Ta escripclonas { 'nh Antonlgta Vera Ramlrez
Enlaco Finanale ____.hdnllnfalraifvn y Parillos da Pliesto _Directora Beneral dejDosarrollo Organizaclonal |
Fecha: 09 de julio 96 2010 Facha: 09 doyipa de 2019 Fashe: Of de julio de 2019
Farmata: Manual de Grganizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01 Revisidn: 10

Anexo: 3
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lil. Coadyuvar en la revisidn de los proyectos de convenios que den por lerminados los conlliclos laborales
fuera de juicio en los que sean parte las Secrelarias, Dependencias y Enlidades de la Adminislracion
Publica Eslatal, mediante analizar que la esiruclura, redaceidn y contenido del proyecto cumplan con lo
establecido en las disposiciones legales aplicables, con la finalidad da proponar las maodificaciones que
sean necesarias para la procedencia de los convenios laborales.

IV. Parlicipar en la em[gldn de opiniones juridicas y observaclones de los asuntos que versen sobra ceses,
rescisiones Ilaboralas o suspendién do !rab'a]qdoms que. la qncumlenda el Directorfa de Tramites de
Liquidaciones, madlanle formutar pmyecloa de oficio que coptengan la Invesligaclén, observaciones y
aporlaciohes necesarias de’ los casos fue se presenten L‘Emfcrme a las dispusiciones laborales y
administralivas correspontjientes con la finalidad de conlribuir en Ia pror-edenem de los procedimientos
laborales para prologcr los Inlereses del Goblerno del Estado. i ; : :.

V. Comprobar que los oficiok de trdmite que sordn enviados a diversas nu{orhiades en Ios cuales s sollclle
informacién respcclo de los: convepios y asuntos juridico-labora s)sc realicen do' manera adecuada,
meadiante revisar y ‘analizar la retlarcién. \esiruclura el dacumgmo fundamento Iegal y documenlacion
soporle necesarly, con ia finalidad de fometetlo? al lvisto 'bueno 'y ribrica del [ulefa‘inmediato para su
posterior firma del. ema tl!d!ar de la Direccién General de Asunlos Bur0cr1licos I 'f

I y ' | 1
1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO: i | NE
I. Vedlicar que se brinde una pronta atancion a los asuntos Juridico- Iahoral que pressnlan las dislinlas
Secrelarias, Dapand encias y Emldadaa dela Adminislmclén Ptiblica i:s{alal |

|
Il. Brindar Inl’ormacidp veraz de Ias disposiciones’ ]lll’[dl(‘-ﬂ'-i aplicablas por cuanlo en ia reallzac:én de aclas
administralivas || ll i / i '

Asegurar que los proyectos da convenios que den por lerminados los cunﬂiqiés Iabora!es fuera de Juicio se
ancuontren en apego alas dlsposimones legales aptlcablas | bl

V. Analizar la pmcedeqcva de los . asunlos relalivos a ceses, rescisiones Iaberaies o su“‘pens:un conforme a las
disposiciones Iaborales y'adminlsirativas correspon{irentes %, 0 }

V. Asegurar que los otlcms s lramite cuenten con la lnformac!én y redaccion correcta para sar somalidos a
firma de la pen,m\a ;llular de la Dire{:c!én General’ A « B3 i

1.6 MARCO NORMATIVD LEGAL Y ADMIN!STRATIVO APLICABLE = | ‘secrararia oe AsmasTRAfION
" Constllucibn ﬁoilllca de los Eslados Unidos Mexrcanns i R T e <l il
Consllluc:én Polltica del Estado Libre y. Soberana de Momlc§ V(s | ]

Ley Federal'del Trabajo.| | , . | b _. y 7 M
Lay General de Res;mnsabsrldados Admlnt trativas. i T
Ley Orgénica de [a Adminisiracion Publica del Estado Libre y Sobarano de More o
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

Ley de Justicla Administrativa.

Ley de Responsabllidades Administrativas para el Eslado de Morelos.

Lay de Transparencia y-Acceso a |a Informacidn Fiblica del Estado de Morelos.
Reglamento Inlerior de la Consejeria Jur[dlca {

Mmlua!as Admlmslrallms dp la D!reccidn General de Asuntos Burocratlcos

&« & % 8 ® ° & & & @»

17 | RELAGIONES | INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS H : : y

Unidad Admlnislrauva / Puesto ' Motive

. b Coadyuvar en la atencién y seguimiento de
Directorfa de Tramiles da Ligquidacionas
: “._ T _ ; los asuntas Ccmpetencia de la Direccion d_a et e heid
i ] 1 o5 Area T/ ?'i ) 4 "

F 3 ! i. iy L7 | =1 ' IN Gf
Unidades de Enlaces Juridicos del Poder Ejecutivo Hcvlsiﬁn ¥ 3cguirmunln db 165 séﬂﬂlbﬁ iabbtarea. 1ZA
Asesoria y observacionis ar},ma!glria: lahoral. o
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1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generales:
Disponibifldad de:
Cambio de domicilio: MNo Horario: Disponibilidad de horario 1 Viajar: No
TI - = : s i
i 3] 5 (W i
1.8.1 Exposiclénrda rIesgosdetrnbalb.' : ’ g H 48 a | y |
LT T H i H 115
_— 3| ' ' J Intensidad i I
eslones [ Bajo " Medio T, Alto |
Caldas ' Si A No i feogelie
Mulilaciones] 1 ,| |  SI No Hy="Ng i
Golpes | /Sl No oy # NG
otros i AU TSI A | 11aiNe Vi i No |
1 i, o S —— ) R i
| {' = |
14 MANEJO DE RECURSOS: | L s R
Aulorizacion ylo A:Iminisimc:én de fondos: i [l Mo Mon' n ! $0.00
?:tiﬂ?gzgo doe cquipo de cdmpulﬁ mablliario de oflcinaa sl M On_{o.- . ;1 $15,000,00
x : “ | ;i
Tiene personal a su_lcargo: l I LT Mo iONIA
El personal maneja !i'nfqrmacién clasificada: i O Si i
i1’ I
1.9 Equipo de trabajo asignadu a talel emploado: :i IS |
Compuladora fijla | sl Radio'de comumcactén' No i1 [ 1 1
Compuladora paortati] ! Nol Telélono-celular | No, a i
Impresora fija ] ve oiNo Herrarlenla No N jj (=7 [
Imprasora porlatil ! No Vehiculo utilitario No | |
Radio localizador o Otros Mo~ - :1
1 * | af 3 ;\r- 3
B TRLE / ; LAl I /o..t [(E: rARU\ DE ADMINISTRACION
— DH ECCION GENERA|
L‘L DESARROLLO ORGANIZACION:
REVISAD G
il r | 1 id ';‘ﬂ;
= . i .r..'”\“'m MENTO DE MAMuALES
! i i ~ADMINISTRATIVOS
§ | : ll j i 'SFt‘.‘. & :
Lt ECRETARIA DE Apy, NISTRAGY
y | D)
} ] |
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2. PERFIL DEL PUESTO:

Es la escolaridad, conocimientos, habllidades, aclitudes, compatoncias y experiencla

a. ESCOLARIDAD MINIMA:

# Llcenciatura en Derecho, carrera a fin ylo experiencia curricutar comﬁrobable.

b, COMPETENCIAS LiABORALEs REQUERIDAS PARA EL PUEBTD Fg ;
L A EH i = H 16 A '. \
i Aclmlmstrallyas- e NS r i
4 Andlisis do Legislaclon on Maleria Laboral il e I
4+ Andlisis Juridico de pracedimientos administralivos Py |
< Andlisis lnlnrp{'nlscidn da la Informacién ol i
: ! | ' = g f {
. Técnicas: ! | e Wil F
% Intercambio e!eciré Vico Je"dalus Juridlcos. o ) ?;
% Téenicas de Andlisis juridico-labéral . | 1100 i b
2 Elaborac on d Conlrdtos y Convenios Laborales EfE J|
{r== 4
. Sociales ||/ « 1 i ; ‘. ! i
< Capacidad de comynicacién ; i
+  Comunicacién asertiva | il i
B I‘\.’Iane]o;}i solucién de conflictos [ / i
Iv. Valores i : T g | | i
- Conﬂdenclaiidad 3 i
% Elica | il =i £l
% Honeslidad b b
% Integridad ;W S ) |
%  Objelividad | | B . BT i
o Rasponsabiih!ad 1 g = ! ,{ \‘\ .
Discrecidn 5 - | |oepn m., ,
% Senlido comun - o : i r; T IE”.}—E,“Q;:
.r_ I [E] ': _J. i . sl l . . .‘_- id i. ’l. ‘| i e s
c. EXPERIENCIA EN AREAS AFINES AL PUESTO: | WA P A_ﬂos.DE EXPERIENCIA:
“  Derscho Laboral B 2
#  Derecho Canstilucional 5 ( l*{? ARIA DE .r.r) AINLE TR ac0IN
*»  Derecho Administrativo ) i EH "]
% Administracién Pablica : DESARROLLO ORGANIZACIONAL
%+ Derecho Burocralico — Ao
T EVISADO
j m A ﬁb L‘!.’p
. i | PEPARTAMENTO DE MANUALES
e | /ADMINIS TRATIVOR
2 e ) e e
I e /
Sofdio T M = EE : : Ao -
! e st _— -
HKeehild \312(?\ le}.-g‘. q 1: | Pagdre Baién Yanez \ e p:
HKéchitl Isadora Bazdn Tapla Jefe de Depart nm lu o Descripsionos .\ Marla Antanlpla Vera Ramiroz
Enlace Financlore Adininlsirative yPerl Puusl.u | Directord.Goneral de esarrolio Organizasional |
Fecha: 00 de julo do 2018 Fecha: 09 d iullu ds 2019 \anl_!g__ggdi fulo da 2018
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XIV.- DIRECTORIO

_ Teléfonos Oficiales

Domicllio Oficial

Karina Aguilar Silva

Conmutador:
777 329 23 89

Calle Laurel No. 3.
Colonia Club de Galf,

Directora General de Asuntos Burocraticos Extensién: 1802 Cuernavaca, Morelos
C.P, 62030
Calle Laurei No. 3.
Adriana Amelia Navarro Gonzélez S Colonia Club de Golf,
Directora de Asuntos Laborales MO Cuernavaca, Morelos
C.P. 62030

Karina Beltran Sanchez

Directora de Tramites de Liquidaciones |

777 329.23 89
Extension:1804

Calle Laurel No. 3.
Colonia Club de Golf,
Cuernavaca, Morelos

C.P. 62030

Ruth Obispo Maxinez
Subdirectora de Juicios Laborales

L 1777329 2389
Extension:1804

Calle Laurel No. 3,
Colonia Club de Golf,
Cuernavaca, Marelos

C.P. 62030

Lissette Gutiérrez Bueno
Técnico profesional

777 329 23 89
Extension: 1804

Calle Laurel Na. 3.
Colonia Club de Galf,
Cuernavaca, Morelos

Sandra Lizbeth Arteaga Fitz
Auxlliar Técnico

7773292389
'/ Extension:1804

|
i}

Marlen Gonzalez Pichardo
Auxiliar Técnico

777 329 23 89
Extension: 1804

C.P. 62030
Calle Laurel No. 3.
Colonia Club de Golf,
Cuernavaca, Morelos
C.P. 62030
Calle Laurel No. 3.
Colonia Club de Golf,
Cuernavaca, Morelos
C.P. 62030

Yadedya Colin Castafneda
Jefa de Departamento de Tramite de
Determinaciones

777 329 23 89
Extensidn: 1803

Calle Laurel No. 3.
Colonia Club de Golf,
Cuernavaca, Moarelos

C.P. 62030

SECRETARIA DE ADMINIS

|
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XV.- COLABORAQON

~ Nombre y puesto de las Personas Servidoras
~_ Publicas Colaboradoras

Karina Aguilar Silva
Directora General de Asuntos Burocraticos

Xaéchitl Isadora Bazan Tapla
Enlace Financiero Administrative

Lissette Gutiérrez Bueno
Técnico Profesional

£ ADMINISTERACION

=
AN T4 — A
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