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lll.- AUTORIZACION

informacion referente a su estructura y funcionamiento, y tiene como objetivo, servir de instrumento de
consulta e induccién para el personal, con fundamento en los siguientes ordenamientos juridicos;

- Articulo 13 fraccion VI y articulo 39 fraccion XI de Ia Ley Organica de la Administracion Publica del

Estado-de Morelos vigente;
- Articuto 16 fraccién IV y V del Reglamento Interior de ia Secretaria de Administracién del Poder tjecutivo

del Estado de Morelos vigente;
- Articulo 11 fraccion VIl del Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo vigente;

S -

_AUTORizO

C CJOSé de Jest}sPé;ez i
 Secretario del Trabajo

M.-eA.D, Juan Manuel Diaz Popoca
Direc

tor Géfiéral de Conciliacion

ol T
~ APROBO .-

Carlos Riva Palacio. Than

ario de Administracién

VISTO H
S C. Arturo Alb zar: ;o
Director e rroffo Organizacional

Fecha de Autorizacién Técnica: 05 de mayo de SESRETARIA DE ADMINISTRACION

[eecién General de
Daivoicilo Orgarizacional

NUmero de paginas; 15

Dornuomento
Conirolado
. .

Se expide el presente Manual de Organizacién de la Direccién General de Conciliacién, el cual contiene
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V.- INTRODUCCION

El Manual de Organizacién es un instrumento técnico—administrativo

Este documento sirve para:

4

Auxiliar;

i Establecer los niveles jerarquicos; _

4 Indicar las funciones de las dreas constitutivas;

4 Encomendar responsabilidades;

4 Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones:
-4 Propiciar fa uniformidad en el trabajo;

4 Facilitar fa induceidn al puesto del personal de nuevo ingreso
i Apoyar las auditorias internas de los 6rganos de conirol.

funciones principales y colaboracion.

El Manual de Organizacién estd integrado por los siguientes apartados: autorizacion,
histéricos, marco juridico—administrativo, atribuciones, misién y vision, estructura organica, organigrama,

» que se elabora con la finalidad de

cumplir a to estipulado en el Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo.

Proporcionar informacidn sobre la estructura organica de la Unidad Administrativa u Organismo

i

aniecedentes
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V.- ANTECEDENTES HISTORICOS

El abuso por parte de los patrones en materia laboral, trajo como consecuencia que la Comisién Regional de
los Salarios Minimos, solicito al Gobierno det Estado de Morelos fa creacidn de una Direccion del Trabajo y
Previsién social que se abocara a buscar que las relaciones obrero-patronales se apegaran a lo sefialado

por la Ley Federal del Trabajo.

Se crea asi la Direccidn del Trabajo y Prevision social con fecha 22 de Marzo de 1972, habiéndose
publicado en el periddico oficial “Tierra y Libertad" No. 2536, el Reglamento Interior correspondiente.

Se integra asi una Direccion General def Gobierno Estatal para la proteccion de los trabajadores, vigilando
estrechamente las relaciones obrero-patronales, apoyando a los trabajadores en aquellos casos en que se
desarrolle un conflicto y buscande en todo momento la armonia de los factores de produccion.

Acorde al momento histérico se modifica la direccién del Trabajo y Prevision Social por la direccion General
de conciliacion, al publicarse el Reglamento Interior de la secretaria de Gobierno en el Periddico Oficial
“Tierra y Liberlad” No. 4443 del 1 de Marzo del 2006 y su fe de erratas al 8 de Marzo del 2006 en el

Periddico Oficial “tierra y Libertad” No. 4444,

La reestructura de la Direccion General de Conciliacion tiene su origen en la preocupacion de Ejecutivo
estatal para poder llegar a un acuerdo justo entre el patron y el trabajador al finalizar su relacion laboral en
estricto apego a lo sefialado en la Ley Federal del Trabajo, en los casos en los que se presente un conflicto

y sin perjudicar los intereses de las partes involucrados,

Con fecha 20 de Junio del afio 2008, se publico en el Periddico Oficial "Tierra y Libertad” No. 4621, el
Decreto No. 763. mediante el cual se adiciono a la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
Moreios el articulo 34, por el cual se cred la Secretaria del Trabajo y Productividad, mismo que contempla
en su estructura a la Direccion General de Conciliacion, cuya funcién principal consiste en facilitar la
comunicacion entre los factores de produccién; para lograr la solucidn de sus conflictos de manera
conciliatoria y busca principalmente llevar a cabo una politica de pretensién de conflictos laborales, que se

establecen en el Plan Estatal de Desarrollo.

Con fecha 26 de Junio del afio 2013, se publicéd en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” No. 5099, con el
fin de eficientar y lograr el cabal cumplimiento de las facuitades que le confieren el articulo 28 de la Ley
Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Morelos, a la Secretaria del Trabajo como Secretaria
del Poder Ejecttivo; se debe crear un instrumento normativo reglamentario que fortalezea y guie su actuar
conforme a la nueva visidn de gobierno. Este Reglamento debe contener de manera precisa el
funcionamiento y organizacion interna de la referida Secretaria, a fin de dotarla de [a operatividad necesaria
para que pueda llevar a buen término el despacho de los asuntos que le encomienda la Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado de Morelos. De conformidad con la Disposicion Transitoria Décima Quinta
de la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Morelos, se sefiala que se deberdn de
realizar las adecuaciones pertinentes al marco juridico, para armonizar su texto en razén de la Secretarias,
Dependencias y Entidades que se sefialan en'la misma. En ese sentido, la Secretaria del Trabajo contara,
para el ejercicio de sus atribuciones, con las siguientes unidades adminisirativas: una Subsecretaria de
Justicia y Equidad Laboral; una Direccién General Juridica; una Direccion General de Politicas Laborales:
una Direccion General de Congiliacién; una Direccion General de Inspeccion del Trabajo en el Estado de
Morelos; una Procuraduria Estatal de la Defensa del Trabajo; una Direccion General del Servicio Nacional

del Empleo Morelos, y una Direccion General Administrativa,
SECRETARIA DE bp.!&]_h:lll‘g_'l:Rl\ClON
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Nota: los ordenamientos del marco jurldico--administrativo de referencia se enc
existan otros que los deroguen o abroguen.

VI.- MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO

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

1.1,

2. CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANGC DE MORELOS:

2.1. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, que reforma la del afio de 1888

3, LEYES/CODIGOS:

3.1 Leyes:

3.1.1. Federales:

3111 Ley Federal del Trabajo

3.1.2. Estatales:

3.1.2.1. Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

3.1.2.2, Ley Estatal de Planeacién

3.1.2.3. Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Morelos

4, REGLAMENTOSIDECRETOS/ACUERDOS/PROGRAMAS:

4.1, Reglamentos:

4.1.2 Federales

4,1.2.1 Reglamento General de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente del Trabajo

4.1.2.2. Reglamento para la Inspeccidn y Aplicacion de Sanciones por Violaciones a la Legislacion
Laboral

4.1.3 Estatales;

4.1.3.1. Reglamento del Servicio Juridico del Estado de Morelos

4.13.2 Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo del Fstado de Morelos

4.1.3.3. Reglamento Interior de la Direccidn General de Congiliacién

4.2, Acuerdos:

4.2,2 Federales: .

4.2.2.1. Acuerdo que sienta las bases para la modernizacion de la Administracion Publica en sus

aspectos juridicos-administrativos y operaciones de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo.

4.2.3, Estatales:

4,.2.3.1. Acuerdo sobre la racionalidad y discipiina presupuestal para el Poder Ejecutivo del Estado
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VIL.- ATRIBUCIONES

De conformidad al Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo vigente, se tienen las siguientes

atribuciones genéricas:

Articulo 15.- Corresponden a los titulares de fas Direccicnes Generales las sigutentes atribuciones

genéricas:
I. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar v evaluar el desarrollo de los programas y el desempefio
de las labores encomendadas a la Direccién General a su cargo;

Il. Proponer al Secretario las politicas, lineamientos y criterios que normaran el funcionamienio de la Unidad
Administrativa a su cargo;

HI. Suscribir los documentos y actos juridicos relativos al ejercicio de sus facultades, asf como aquellos que
le sean sefialados por delegacién o le correspondan por suplencia;

V. Emitir dictdmenes, opiniones e informes sobre los asuntos de su competencia, asl como aquellos que fe

" encargue ei Secretario;

V. Expedir certificaciones de constancias de los expedientes que se infegran con motivo de Jos asuntos de

su competencia;

VI. Ordenar y firmar la comunicacion de los acuerdos de tramite, transmitir las resoluciones o acuerdos de fa
superioridad y autorizar con su firma las que emita en el ejercicio de sus facultades;

Vil. Asesorar, en las materias de su competencia, a las Secretarias, Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal y a los sectores social v privado, con apego a las politicas y normas

establecidas por el Secretario;

VII. Coadyuvar con el Secretario en las tareas de coordinacién de las Entidades de la Administracién
Publica Paraestatal, en las materias de su competencia;

IX. Participar en la elaboracion, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, control y evaluacion de los planes y
programas que determinen las autoridades competentes, sujetandose invariablemente a las normas y
lineamientos definidos para tal efecto; : o . .

X. Proponer a las autoridades competentes el anteproyecto de programa y presupuesto anual de la
Direccion General a su cargo, asl como proceder a su ejercicio conforme a las normas establecidas;

XL, Proponer al Secretario la delegacion de Ias faculiades conferidas en servidores publicos subalternos;

- XI. Informar al Secretario, con la periodicidad que éste establezca, sobre el avance del programa de trabajo

y de los programas encomendados;

XIli. Proponer al Secretario las modificaciones a la organizacion, estructura administrativa, plantillas de
personal, facultades y demas aspectos que permitan mejorar el funcionamiento de la Direccion General a su
cargo; GECRETAR{A DE ADMWNISTRACIOR
XIV. Formular los proyectos de Manuales de Organizacion, y de Politicas y Pipcediniirassi %‘Dggw%{%l
tarlRe eI RHMASALEER Ue

- General a su cargo, en coordinacidon con la Unidad Administrativa de la Sec
Poder Ejecutivo que corresponda y con sujecidn a las normas y lineamientos qup esta determine;

XV. Desempenar las comisiones que le encomiende el Secretario o el Subsecre rioﬂséﬂﬁfgﬁﬁgci
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VIL.- ATRIBUCIONES

XVI. Acordar con el Secretario o con la persona litular de la Subsecretaria segun su adseripcion los asuntos

refacionados con la Direccién General a su cargo;

XVII. Proponer al Secretario la creacion o modificacién de fas disposiciones juridicas que regulan su ambito
de competencia, para el mejor desempefio de sus funciones:

XVIi. Proponer la designacién, promocion y adscripcion del personal a su cargo y en su caso hacer del
conocimiento del Secretario, de las omisiones en que incurran los servidores publicos de su Unidad
Administrativa, para el efecto de que con la intervencion de la Secretaria de ia Contraloria, se apliquen las
sanciones a que se hubiera hecho acreedor el servidor ptiblico, de actierdo con las disposicicnes legales
aplicables, las condicicnes generales de trabajo, las normas y lineamientos que emitan las autoridades

competentes;

XIX. Vigilar el debido cumplimiento de las leyes, reglamentos, manuales y demas disposiciones aplicables

en el ambito de su competencia;
XX. Resolver los recursos administrativos que se interpongan en asuntos de su competencia, cuando
legalmente procedan; '

XX|. Desempenar las comisiones que le confieran el Secretario o el Subsecretario;

XXIL Remitir la Secretaria de la Contraloria para su sustenlacion y resolucidon, la documentacion
correspondiente a las quejas presentadas en contra de los servidores publicos de la Direccién a su cargo;

XXHN. Proponer al Secretario, los anteproyectos de leyes, regiamenlos, decretos, acuerdos y demds

disposiciones juridicas sobre los asuntos de competencia;

XXIV. Autorizar la elaboracion de los estudios estadisticos y de evaluacion de la gestion de la Direccion a su
cargo;

XXV. Cuidar el buen funcionamiento de la Direceién a su cargo, asi como el orden y discipiina del personat;

XXVI. Conceder audiencias al plblico y recibir en acuerdo ordinario o exiraordinario a cualquier servidor
publico subalterno, conforme a los manuales administrativos que expida el Secretario, y

XXVII. Las demés que determinen las disposiciones legales apiicables o les delegue el Secretario.
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VIll.- MISION Y VISION

MISION
Ser una via para que los factores de la produccién resuelvan sus diferencias antes de controvertirlas

formalmente durante un procedimiento laboral provisionado laboral provisionado a través de la aceptacién y
discernimiento los conflictos del trabajo en funcion del entendimiento de las partes involucradas.

VISION

Ser una dependencia del Poder Ejecutivo que mantenga el equilibrio enire los diferentes sectores de la

produccion para lograr el mejoramiento de los niveles de vida del trabajador, y la preservacion de las fuentes .
del trabajo dentro del marco de legalidad.
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Nivel | No.Plaza | Unidad Administraliva Puesto Totales
109 45 11i82300¢ DIRECTOR GENERAL DE CONCILIACION 9
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Xi.- FUNCIONES PRINCIPALES
Puesto:

Director General de Conciliacion

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Direccién General de Conciliacion

Nivel;
106

Nimeio de plaza:
45

Jefe inmediato:
Subsecretario de Juslicia Equidad Laboral

Personal a su cargo:
Secretaria
Conciliador
Notificador

—= N

Funciones Principales: '
De conformidad al Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo vigente, se tienen las siguientes

funciones principales:
Articulo 18. La persona titular de la Direccién General de Conciliacién tendra las siguientes atribuciones:

I. Ejercer las funciones de su competencia de conformidad con lo establecido en las disposiciones legales vy
reglamentarias aplicables, asi como de acuerdo a las directrices, lineamientos y 6rdenes que emita el
Secretario;

Il. Proponer al Secretario, por conducto del Subsscretario, la celebracién de convenios de coordinacion, de
colaboracion administrativa y demas instrumentos  juridicos que sea conveniente suscribir en las
competencias de la Direccién a su cargo;

lil. Proponer a las partes interesadas, medios alternativos para el arreglo de sus conflictos, mediante la
celebracion de convenios fuera de juicios, los cuales deberan ser firmados por ellas y autorizadas por el

conciliador gue intervino, asi como negar el servicio o dar por concluido el procedimiento de conciliacion, en
caso de advertir aiguna simulacion entre las partes interesadas, previa acta circunstanciada que se levanie;

IV. En los casos que se sefialan en la fraccion anterior o bien cuando se advierta la comisién de algan deiito
en el gjercicio de su funcion, presentar la denuncia ante el Ministerio Publico;

V. Evaluar las solicitudes de los interesados con objeto de designar al conciliador y determinar el medio
alternativo iddneo para el tratamiento del asunto de que se trate; .

V1. Dar per terminado el procedimiento de conciliacion cuando algunc de los parh‘c'leRi i

VIl. Acordar las reglas para la designacion de! conciliador en cada €aso; Direcclon (:‘-cnqral de
' Desarrollo Gryanizaclonal

VIil. Designar al personal juridico vy administrativo necesario para cubrir la Quardfa en los periodos de

vacaciones para dar continuidad a los procedimientos de canalizacion corresponiliente;
. Documento

iX. Mantener el buen orden y respeto en el desarrollo de las sesiones conciliatori i'_ Controlado
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES

X. Delegar la representacion oficial, juridica y administrativa al servidor publico que considere competente,
para lo cual podra otorgar poderes o mandatos gue sean necesarios y los oficios respectivos;

XI. Auxiliar a las autoridades federales, cuando se lo soliciten, en materia de conciliacion en las ramas o
actividades de jurisdiccion locat;

Xl. Organizar, en la medida de su presupuesto, exposiciones, estudios y conferencias en las materias de su
competencia © en coordinacidn con autoridades estatales o federales;

XHi. Participar activamente en los congresos o reuniones nacionales e internacionales que se efecitien,

relacionados con su ambito de competencia y conforme lo
0 proyectos sustentados en los conocimientos adquiridos:

XV, Participar y coordinarse con la autoridad laboral federal para el eficaz desempefio de la politica de

conciliacién en e Estado, y

XV. Poner a disposicidn de las depéndencias del Ejecutivo Federal competentes para aplicar la Ley, la

informacion que soliciten para cumplir con sus funciones.
De conformidad al Reglamento Interior de la Direccién General de Conciliacion vigente, se tienen las

siguientes funciones principales:

Articulo 8. Ei titular de la Direccién General, en materia del presente Reglamento, tendra las obligaciones

especificas siguientes;

I. Informar a sus superiores jerarquicos de las actividades de la Direccion General, con la periodicidad que

dispongan o de manera inmediata cuando la urgencia del caso lo amerite;

N Abstenerse de litigar o intervenir, como-abogado particular, en asuntos laborales, salvo en los casos de
sus propios asuntos, o los de su conyuge, hijos o padres;

il. Desarrollar su funcion imparcial y neutralmente:

V. Vigitar que en la conciliacién no se afecten derechos de terceros e intereses de menores e incapaces:;

V. Cerciorarse de que los interesados tengan correcto entendimiento del proceso vy alcances de la

conciliacion desde su inicio hasta su conclusién; .

Vi, Cerciorarse que la voluntad de los interesados no afecte y no sea contraria a la moral y las buenas
costumbres; .

Vil. Mantener la confidencialidad de las acluaciones;

Vill. Facilitar la comunicacién directa de los interesados;

IX. Propiciar una satisfactoria conciliacion de intereses mediante el consentfmielggc'ﬁéqmaq@gla

E que gredgoton Gureethils o

y
X. Las demas que se deduzcan de las funciones inherentes al cargo y aquella ‘ I
Desarrollo Organizaclona

Subsecretario.
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Xil.- DIRECTORIO

~ NombreyPuesto.

.. Teléfonos Oficiales

| Domicilio Oficial * -

M. en D. Juan Manuel Diaz Popoca
Director General de Conciliacidn

Directo:
(777} 312-12-50

Calle Francisco Leyva No. 5,
Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
- C.P. 62 000

\..
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