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1ll.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del
Estado de Morelos, el cual contiene informacion referente a sus procedimientos 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 fraccién XXIII y articulo 29 fraccion XI de la Ley Organica de la Administracién Publica del
Estado Libre y Soberano de Morelos vigente;

- Articulo 15 fracciones V, VI y VII del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién vigente;

- Articulo 9 fraccion XLI y articulo X fracciones XVII y XXV del Reglamento Interior de la Secretaria de
Desarrollo Econdmico y del Trabajo.
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Politicas y Procedimientos es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la
finalidad de cumplir a lo estipulado en el Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del
Trabajo y Reglamento Interior de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Morelos.

Este documento sirve para:

e Encomendar responsabilidades;

o Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;
e Propiciar la uniformidad en el trabajo;

« Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos;
e Facilitar la induccién al puestp “del personal de 1evo | mgreso

o Apoyar las auditorias internas: oA i

El Manual de Politicas y Procedimiento:

esta mtegrado por los s
autorizacion, introduccion, procedimignto

tes apartados: portada, contenido,
, directorio )i ¢colaboracion, H

En cumplimiento a la Ley Organic
de conformidad con el Reglame
Reglamento Interior de la Junta Lo
Manual de Politicas y Procedimier os de a Junta Loc l'de Conciliacié
donde se describe su ambito de accion’: enmarcado ﬁdﬁas disposiciones

a3

do Libre y Soberano de Morelos y
éa ollo Econémico y del Trabajo y
Estado de Morelos, se ha integrado el
rbitraje del Estado de Morelos, en
ridicas aplicables.
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VI.- POLITICAS

Se documentan a continuacion las siguientes politicas:

Nombre del Proceso/Procedimiento: Atender las demandas individuales

Propésito: Establecer los lineamientos que deben cumplir los Secretarios Generales y Actuarios para
atender las demandas individuales, apegados a lo establecido en la Ley Federal del Trabajo, previendo
situaciones alternas que se pueden presentar durante el procedimiento y que no se encuentran

contempladas en la Ley.

1. Alcance:

Este procedimiento aplica a:
o Presidenta de la Junta Local de {
o Presidentes de las Juntas Especi
o Secretarios Generales
°
.

Secretarios de Acuerdos
Actuarios

2. Referencias: e
¢ Art. 123, apartado A fraccién XX j "Estad
o Articulos 872, 873, 874, 875, 876:°81 [rabajo
o Articulos 14, 18, 22, 23, 25, 27

y Arbitraje del Estado de Morel

3.- Politicas:
La Junta Local de Conciliacién y Arbitr
las demandas individuales preser a
viernes, atendiendo los casos €

forelos

os Unidos Mexicanos.

de la Junta Local de Conciliacion

Juntas Especiales, deben atender
e 8:30 a 15:00 horas de lunes a
npo del establecido.
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VIl.- PROCEDIMIENTOS

Se documentan a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:

1 Atender las demandas individuales. JLCAEM-JLCAEM-PRO1| 5
2 Efectuar las notificaciones personales. JLCAEM-JLCAEM-PRO2 | 5
3 Desahogar Audig A i) JLCAEM-JLCAEM-PRO3 | 9
Coordinar el debidocumplimiento en materia de 2
4 de la Junta Local de’Congiliacién y*Arbitraje del E JLCAEM-JLCAEM-PR04 | 8
de Morelos ] FeTSoN
5 Atender Exhorto JLCAEM-JLCAEM-PRO5 | 8
1 oy
6 Atender conflict tivos. .| L £ | JLCAEM-JLCAEM-PROG | 8
A -
| S =
Se consideran los tados generales de este m a‘hg:a! SDEyT-JLCAEM-MPP | 10
. . TOTAL DE PAGINAS | 53
« i1
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1.- Propésito:

Atender las demandas individuales (patron-trabajador) mediante audiencias llevadas a cabo por el personal de
las Juntas especiales, con la finalidad de impartir justicia a las partes del juicio.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

° Presidente de la Junta Local
° Presidentes de las Juntas Especiales
o Secretarios generales

° Secretarios de Acuerdos

° Auxiliares Juridicos

° Actuarios

° Jefe de Archivo

° Oficial de Partes

° Administrativo Especializado
° Administrativo

o Auxiliar Administrativo
° Abogados Litigantes
o Patrones

° Trabajadores

3.- Referencias:
Este procedimiento esta basad
° Art. 123, apartado A fraccion
° Articulos 872y 873 de Ley F
o Articulos 14 en su fraccién
40 en sus fracciones V y V|
Estado de Morelos
° Manual de Organizacién de/|

Morelos

4.- Responsabilidades:
Es responsab|]|dad de las

5.- Definiciones:
Demanda Individual: Es la que pr

la Cons
del Traba]ojﬁ

On Politica dL

establecido en la Ley Federal del Trabajo.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades.

tados Unidos Mexicanos.

A 11, 36 en sus Fracciones Il y Ill y
cal de Conciliacién y Arbitraje del

itre édel Estado de Morelos
onciliacién y Arbitraje del Estado de

rar que se les ha viclado-alglin derecho
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6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

Recibir escrito de Demanda

—1_]

Demanda

Si se detecta que no es competente el escrito de
demanda, es decir que se adviertan que son
demandados del apartado B del articulo 123 de la
constitucion politica del Estado de Morelos o que
se encuentren en la hipétesis que establece el
articulo 527 de la Ley Federal del Trabajo, se
realiza un acuerdo de incompetencia y se tuma a
la autoridad correspondiente.

Revisar que el escrito inicial
de demanda retina los
requisitos

Escrito Inicial de
Demanda

Expediente

Esta actividad se lleva a cabo
una vez que se obtiene el auto
de admision y la demanda.

Notificar el

Recibir el expediente el

actuario [ TTTTTTTTTTTt Se resguardan el expediente

por cualquier extravio

Recibir el expediente el

auxiliar administrativo
6
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6.2 Descripcion de Actividades:

. Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 Secretario General | Recibe de la oficialia de partes el escrito inicial de DefERdE
(SG) demanda del trabajador con el niimero de expediente
Revisa que el escrito inicial de demanda redna los
requisitos establecidos en el articulo 872 de la Ley Federal
del Trabajo.
Nota: Si se detecta que no es competente el escrito de
2 (SG) demanda, es.deci e.advie ttau\que,sgggemandados Demanda
del apartado B del m politica
del Estado d rglpotems
que establecaa el deral del
Trabajo, se r rdc n_ciia y se
turna a la au i
Elabora el : 'sobre el
escrito inil E sefiala
fecha y egra el
expedlent
H expedleé‘ Auto de admisién
a) Es;crit’
b) Auto de admi en caso Ty
3 (SG) que <8 ég 5. hda que Escrito inicial de demanda
ala el C isito).
Si la demanda Expediente
acuerdo de*admisio (5]
aclare o cumpla la omision qUe exista en el escrito inicial
de la demanda La aclaracion se debe realizar dentro de
g e
EHAHG conciliatoria y/o a la ‘audiencia de ley tal y como lo Auto de admision
4 A establece el articulo 873 de la Ley Federal del Trabajo.
Nota: Esta‘acti que se
obtiene el auto de admisién y la demanda.
e Recibe del actuario el expediente para su resguardo en el
Auxiliar archivo:
5 Administrativo i Expediente
(AA) Nota: Se resguardan el expediente por cualquier extravio.
3 Recibe del auxiliar administrativo el expediente para pod@[ CRETARIA DE ADMINISTRACION
SEcretEio do llevar a cabo la audiencia de Ley. .
6 Acuerdos DIRECEXpedienteiil
(SA) . s Y [|E DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Con esta actividad finaliza el procedimiento. ?EWD
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Arbitraje del Estado de Morelos
3 Auto de Admisién Presidente de la Junta Local de Indefinido
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Arbitraje del Estado de Morelos
WG sk A 2
b %EMA} VT @g«#
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1. Propésito:

Dar a conocer a las partes interesadas en el juicio laboral (trabajador-patrén), las diligencias realizadas por las
Juntas con la finalidad de que puedan hacer valer sus derechos durante todo el procedimiento.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
e Junta Especial
o Actuarios Laborales
o Patrones
o Trabajadores
o Apoderados legales en el estado de Morelos

3.Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

o Constitucion Politica de los Estados Unidos.Mexicanos.(Articulo.:

o Ley Federal del Trabajo (Artlculos 739, 749‘
o Reglamento Interior de la Junta Local.

fracciones lll, 1V, V, XI, XIIl) i
o Manual de Organizacién de la Jun
¢ Manual de politicas y procedimien

®

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad de la person
procedimiento.

Es responsabilidad de la persona’t
elaborar y mantener actualizado es
Es responsabilidad de la personaak
revisar y vigilar el cumplimiento dé

é

5. Definiciones:
Auto Forma de resolucion judic

e

de %
de‘lggﬁy?

je de

i

, 747, 748, 749, 750, 751, 752)
Estado de Morelos (Articulo 34

e] Estado de Morelos.
y Arbitraje del Estado de Morelos

garse a lo establecido en este

”y Arbitraje del Estado de Morelos

Arbitraje del Estado de Morelos

undarias, previas, incidentales o de

_un procedimiento por lo que deberan
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6.1 Diagrama de Flujo

INICIO

Recibir del auxiliar administrativo
el expediente laboral para su

revision. Expediente
1 Laboral
e

v
Revisar el expediente para llevar a
cabo las notificaciones a las
partes. (trabajador-patrén) Expediente

2 Laboral Auto de Admision |
£ de la demanda %

En caso de no
encontrarse  nadie

¢Se encuentra la ) . en ?l don}mlho, se
persona Dejar citatorio con la persona que fijara copia de la
buscada? atiende la diligencia resolucion en la
N puerta de la entrada
4 " :
Citatorio
Se constituirse en el domicilio y si
no se encuentra el interesado la
notificacion se hara con cualquier
Elaborar la cedula de notificacion o persona mayor
5
P Notificacion

Cédula de
notificacion

v
Entregar la notificacion a la

persona indicada
7

Integrar la cedula de notificacion al
expediente laboral

Notificacion

Cédula de
notificacién

1" cedulade
8 notificacion

Devolver el expediente laboral

SECRE 5
3 mawm RE TARIA DE ADMINISTRACION
Laboral DIRECCION GENERAL
l |\ DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
=l

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Expediente
Laboral

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
0

Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién:
Anexo: 5





[image: image16.jpg]000016

SECRETARIA OB
BESARHOLLO (CONOMICO
VBETRABATO

PROCEDIMIENTO
EFECTUAR LAS NOTIFICACIONES PERSONALES

Clave: JLCAEM-JLCAEM-PRO02

Revisién: 8

Pag. 4de 5

6.2 Descripcion de Actividades:

w Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
i Recibe del auxiliar administrativo el expediente laboral, para
1 Aczia)mo Su revision. Expediente Laboral
Revisa el expediente laboral y saca las copias necesarias
para llevar a cabo la notificacion del auto de admision a
ambas partes (trabajador-patrén). Expediente laboral
2 (A) Una vez que se tienen las copias, se lleva a cabo el
emplazamiento a juicio de la demandada en el domicilio fute dz:ﬂ?&ﬂ:n deila
sefialado por la actora Debiendo cerciorarse que esta vive
Q¢ undamento en
el articulo 743 de | i
:Se encqentra)Ié per:
4 ® No pasa alaa
Sipasaa :
Deja citatt gencia, para
que la pel
Al dia sig icado y si no
se encue C 4 Citatorio
4 ®) con cualqui
casa o lo
Nota: Ei
fijara copia de [a '
Se constituy liente y si no
se encue ﬂr on se realiza
5 (A) Notificacion
6 (A) Cédula de notificacién
4.- Nombri perso' E s que deban
ser notificadas y.anex copla‘autofpzadaq“ la‘resolucion
Entrega la notificacion a la persona indicada, previa o
7 *) identificacién con la INE y en caso de negarse a identificar, hiogficacion
establece en la cedula de notificacion, las caracteristicas oz
fisicas de la persona que atiende la notificacion. Cedula:de Nolficacion
Integra la cedula de notificacién al expediente laboral}.. .de Notificacion, -
. . N i boral nﬁﬂiﬁ e NREeRg ol
- DIRExpediente!laboral
Devuelve el expediente laboral al auxiliar administrative ‘Gue’| " SERIIEA A
se encuentra en el archivo de cada Junta para su resguardc ¢ Q
9 A) registro en el libro de gobierno correspondiente. hora
" . = DEPARTAMENT ES
Con esta actividad da fin el procedimiento A,,“,‘,‘fﬂ.g:ﬁ,ff,ﬁ[_‘”’“ i
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revision: 0

Anexo:

5
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Clave: JLCAEM-JLCAEM-PR02

: secaeTAnnE PROCEDIMIENTO —
@% s oneNieo Revision: 8
EFECTUAR LAS NOTIFICACIONES PERSONALES A
Pag.5de 5
7. Registros de Calidad:
. : Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retendibii
1 Expediente laboral Presidente de la Junta Local de Indefinido
Conciliacion y Arbitraje del Estado
de Morelos
2 Auto de Admisién de Demanda Presidente de la Junta Local de Indefinido
Conciliacion y Arbitraje del Estado
de Morelos
3 Citatorio Presidente de la Junta Local de Indefinido
Conciliacion y Arbitraje del Estado
‘de’Morelos™,
4 Cedula de notificacion ocal de Indefinido
el Estado
8. Anexos:
ANSXD Clave
No.
SECRETARIA DE ADMINISTRACIQN
DIRECCION GENERAT———
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0

Anexo:

5
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ECRETAIA DE

PROCEDIMIENTO

Clave: JLCAEM-JLCAEM-PRO3

S Rsosaias Revision: 9
DESAHOGAR AUDIENCIAS Pig. 1deg
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). . . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacién
0 N/A Emision Emisién 01/Octubre/01
1 3/10 Cambio de nombres y fechas | Actualizacion del manual 15/Junio/06
de autorizacién
2 3 Cambio de nombres y fechas | Actualizacién del manual 07/Agosto/2007
de autorizacién
3 1 Cambio“de orden-en-elrubro*{=Actualizacion del manual 13/enero/2009
de §esponsab dades'y fechas| _ 7'
< de autorizacions ~ Lip T L
3 Todas Cal nbxmde siglas en clgve del i6n del manual 13/enero/2009
| ‘proced|mjento
| ot t SERRAY
4 Todas Ca e siglas en clay acion del manual 7/mayo/2009
proi iento y fechas de
vigencia ‘eix e
f & (*‘*
" ‘; g:;j
5 3 Actualizacion del manual 14/mayo/2010
1 o}
=
6 3 izacién del manual 20/abril/2011
6 il de respo nsablﬁdades yfec“ﬁa§ 20/abril/2011
de autorizacion
7 2,4al 20/abril/2011
8 Todas Actualizacion del manual 23/marzo/2012
¥ A 5
9 Todas procedimiento ctualizacion del manual | 8/septiembre/2023

CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electroni¢co

1. Direccién General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manu'éfegmk't%ms‘\”'”uo““'

2. Junta Local de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Morelos.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL

BIPRATA ?W“’@%Q%ss

ADMINISTRATIVOS

Formato:

Clave:

Anexo:

Procedimiento

DGDO-DMA-PRO1-FO03

5

Referencia:
Revisién:

DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
0
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" Clave: JLCAEM-JLCAEM-PR0O3
e i s PROCEDIMIENTO PR
@/ SEBRnROLLD HoonoMco Revisién: 9
i DESAHOGAR AUDIENCIAS -
Pag.2de 9

1. Propésito:
Llevar a cabo el desahogo de audiencias durante las etapas del procedimiento en los juicios laborales,
mediante diligencias llevadas a cabo por el personal de la Junta, con la finalidad de agotar cada una de las
etapas y asi solucionar el conflicto laboral.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

e Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos (asuntos colectivos de naturaleza

econémica y titularidades de contrato colectivo).
Juntas especiales de conciliacion y arbitraje 1, 1bis, 2, 3y 4
Trabajadores
Patrones
Abogados
Litigantes
Apoderados legales

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado
o Articulo 123, apartado A, frac
s Articulo 739y 870 al 874 de
e Articulos 14 en sus fraccione

fraccién |, 34 en sus fraccior

Junta Local de Conciliacién
e Manual de Organizacion de
e  Manual de Politicas y Proce

‘ os Estados Unidos Mexicanos.

S 1,017 1 y XIV, 23 en sus fracciones |, 27 en su
fl&acqimes | y IV del Reglamento Interior de la

junta Local dé C6n0|ha0|on y l\rbltraje del Estado de Morelos.
Local de C nmh}ac 6n y Arbitraje del Estado de Morelos.

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad de las personas
Dictaminador y actuario apegarse a 10 X
Es responsabilidad de la persona gﬂt ar onciliacion y Arbitraje del Estado de Morelos
elaborar y mantener actualizado este: procednmtentow i &
Es responsabilidad de la persona titular de la Junta Local de Conciliacion y Arbltraje del Estado de Morelos
revisar y vigilar el cumpllm|ento de este procedlmlento

2neral, Secretario de acuerdos,

5. Definiciones:
Audiencia: Estado proc:
respecto a sus derech S
Parte actora: Es la perso?ﬁa fisica q icién de la demanda
ante un érgano jurisdiccional con finalidad de ejercitar una accién. También se CONOCE,CaMaACtorADMINISTRACION
Parte demandada: Es a aquella persona fisica o moral a quien se hace un reclarm'én"el!)msgmmg'"“"

L = DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo. REVISADO
6.2 Descripcion de Actividades. 1
DEPARTAMENTO DE MANUALES

ADMINISTRATIVOS

es ante la autoridad

Presidenta de la Junta Local de Congil
Estado de Mor

ion y Arbitraje del

v 7
Fecha: 8 de septiembre de 2023 Fecha: 8 de septiembre de 2023
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0

Anexo: 5
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Clave: JLCAEM-JLCAEM-PR03
—e- PROCEDIMIENTO —
R oeree Revision: 9
DESAHOGAR AUDIENCIAS Pag. 3de 9
6.1 Diagrama de Flujo:
( INICIO
A
Recibir el  expediente,
revisar su estado procesal y
turnarlo para tramite
——I Expediente
1
v
Verificar que la audiencia |- - ’; -

7]

que se debe realizar esté
preparada para llevarse a
cabo

¢Esta
preparada la

audiencia? @ =
audiencia.

Realizar un acuerdo para
sefialar una nueva fecha
para el desahogo de la

Anunciar la audiencia y
solicitar a las partes que
comparezcan a la mesa de
tramite para dar inicio.

]

Acreditar la personalidad
con la que se ostentan los
comparecientes y
exhortarlos a llegar a un
arreglo conciliatorio.

|

A

Otorgar el uso de la voz a
cada uno de los
comparecientes, y asienta
todo lo que deseen
manifestar.

]
]

=.partes  (trabajador-patron)
a un arreglo

mbas partes manifiestan
sus términos y condiciones para dar

por terminado el conflicto.

En este momento, por su parte el
trabajador puede ratificar, modificar o
aclarar su demanda y por su parte el

R e I R RACiON

DIRECCION GENERAL

ADMINISTRATIVOS

DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES

Formato: Procedimiento
Clave:

Anexo: 5

DGDO-DMA-PR01-FO03

Referencia:
Revision:
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0
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SECRETARIA DG
DESANROLLO ECONGMICO.
Prratbveresy

PROCEDIMIENTO
DESAHOGAR AUDIENCIAS

Clave: JLCAEM-JLCAEM-PR0O3

Revision: 9

Pag.4de 9

|

Realizar un acuerdo para
asentar todo lo sucedido en
la comparecencia,
sefialando una nueva fecha
para la audiencia

A 4

pruebas que
intereses.

9

Realizar un acuerdo en el
cual reciba de las partes las

exhibir para defender sus

consideren

Acuerdo

el

su desahogo.

—m

Realizar un acuerdo de
admision o desechamiento |~
de las pruebas ofrecidas
sefialando las fechas para

Realizar  un
solicitando  a
realicen
manifestaciones
de alegatos

Acuerdo
acuerdo [}
las partes
sus
en forma

Acuerdo

A AW

dictaminador

Turnar el expediente al

proyecto de laudo.

R

para  su

Expediente

Realizar el

para revision.

proyecto de - |
laudo y turnar el expediente

Proyecto de laudo

Las pruebas pueden ser:

Confesional, Pericial, Documental,
Inspeccion, Testimonial,
Presuncional, Instrumental de
actuaciones,  Fotografias, cintas

cinematogréficas, etc.

Sobre de
Pruebas

SE(ERpetiente: DE APMINISTRACION
W“ENERM
ESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Formato:
Clave:
Anexo:

Procedimiento
DGDO-DMA-PR01-FO03
5

Referencia:
Revision: 0

DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
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@y |

SECRETARA DE
DESARROLLO ECONOMIGO
S Thanace

PROCEDIMIENTO

DESAHOGAR AUDIENCIAS

Clave: JLCAEM-JLCAEM-PR0O3

Revision: 9

Pag. 5de 9

Revisar el proyecto de
laudo y turnar al pleno para
su aprobacion y firma y

turnar al actuario para su
notificacion.

14

Notificar el laudo
personalmente a las partes.

Proyecto de laudo

L_/‘L/,——

Laudo

El trabajador y patron cuentan con
un término de quince dias para
manifestar su inconformidad con el
laudo.

|
&
g :| Proceder

e No #9

¢Manifiesta >—p| parte condenada.

inconformidad?
16

Si

v

Laudo

Expedientes

cumplimiento del laudo a la

requerir el

o
i
¥

Recibir la resolucion dictada
por el Tribunal Colegiado de
Circuito 'y ordenar dar
cumplimiento a la misma.

T |

FIN

amparo directo

Resolucion de Amparo

Recibir la demanda de % P
amparo directo y enviar al | °Y 17308
Tribunal ~ Colegiado de [— S
Circuito.

Escrito de

La resolucion de amparo establece
si concede o no el amparo al
promovente y en su caso ordena
dictar un nuevo laudo.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTQ DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Formato:
Clave:
Anexo:

Procedimiento
DGDO-DMA-PR01-FO03
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Revisién:

DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-1T02
0
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@x

ueRETARIA D
SEoARROLLS Foon6HMIco
FOR TRARASE

Clave: JLCAEM-JLCAEM-PRO3

PROCEDIMIENTO

Revision: 9

DESAHOGAR AUDIENCIAS Pég.6de 9
6.2 Descripcion de Actividades:
- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad {No. de Control)
1 SEETEHATG Getisral Recibe del Auxiliar Administrativo el expediente, revisa su
estado procesal y turna al Secretario de Acuerdos para el Expediente
(86) tramite correspondiente.
Secretario de Verifica que el expediente esté preparado para la audiencia
2 Acuerdos que se realizara. .
(SA) Expediente
¢ Esta pre
3
SA
Ba No, pasaa s
Si, pasa ¢
Realiza tfn agy sha y hora para
el desahogo, cimiento de
las partes
4 (B4 Acuerdo
Si se trat: y@ notifica de la
nueva fe : <§r medio del»actuarlo en | domicilio de las
partes. ]
Anuncia | §.n0|a voceando el nimero gie ediente a las
5 (SA) partes y. cn} smas (tra\bsjaw ‘aatrt‘ar"r)' que Expedients
comparezcan a ar inicio al
desahogo. |
Acredita | stentan los
comparet‘ un arreglo
conclhata
6 (SA)
7 (SA) Nota. En este momento por su parte eI trabajador puede
ratificar, modifi or su parte el
patron pued exponer sus
defensas y ¢
Realiza un acuerdo en el cual asienta todo lo sucedido en la
comparecencia, sefialando una nueva fecha y hora para la
8 (SA) audiencia de ofrecimiento de pruebas, solicitando a las partes Acuerdo
firmar al margen de ese acuerdo, con lo cual qgggﬁ& TARIA DE ADMINISTRACION
notificadas de la siguiente audiencia. e -
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0

Anexo:

5
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GECRTETAR
DﬁsAlmouo mouomco
Vo ThaAs

PROCEDIMIENTO

Clave: JLCAEM-JLCAEM-PR0O3

Revisién: 9

DESAHOGAR AUDIENCIAS Pig.7deg
e Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Realiza un acuerdo en el cual recibe de las partes (patron-
trabajador) las pruebas que consideren necesarias exhibir Acuerdo
para defender sus intereses y las coloca en un sobre de
pruebas para su resguardo. Sobre de pruebas
Nota: Las pruebas pueden ser:
- Confesional
- Pericial
- Documental
- Inspeccion
9 (SA) - Testimonial
- Presuncuonal E
. registros
las distintas
tecnologie ), tales como
sistemas Opticos, fax,
correo €| electrénica o
contrasel dos por los
descubri |
Realiza a las pruebas
10 (SA) ofrecidas de todos y Acuerdo
cada uno de'l :
Realiza a (Trabajador-
patrén) forma de
11 A alegatos ;peﬁd|entes por Agterda
desahoga
Turna el* proyecto de
12 (SA) laudo. Expediente
. ; Realiza el proyecto de laudo y turna el expediente al Proyecto de laudo
13 chtargnador Secretario General para su revisién
0) Expediente
Proyecto de laudo
L (56) Laudo
Notifica el p (trabajador-
KEHIEHG patrén) gl laudo, en el domicilio que se encuentra sefialado en Laudo
15 A el expediente laboral.
Expediente
Nota: El trabajador y patrén cuentan con un término de| . = :
quince dias para manifestar su inconformidad del laudo SECR ETARIA DE ADMINISTRACICIN
¢ Manifiestan inconformidad? DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
18 (5A) No.- pasa a la actividad 17 el FE e 8
Si.- pasa a la actividad 18 e
W w
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0

Anexo:

5
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Clave: JLCAEM-JLCAEM-PR03

PROCEDIMIENTO

rradia D

N Revision: 9
DESAHOGAR AUDIENCIAS Pag.8de 9
. Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Procede a requerir el cumplimiento del laudo a la parte
17 (sA) condenada. Laudo

Con esta actividad se termina el procedimiento.
Recibe el escrito de amparo directo y envia al tribunal
18 (SA) colegiado de circuito, para su resolucién.

Escrito de amparo
directo

Recibe la resolucién de amparo dictada por el Tribunal
Colegiado de Circuito y ordena dar cumplimiento a la misma.

Nota: La resolucién de amparo establece si concede o no el

18 (SA) amparo al-promovente y Su caso orggna dictar un nuevo | Resolucion de Amparo
laudo. i e P A 2
UIERES - LA- 12
Con esta actividad finaliza el procedimien
“ﬁz}”
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0

Anexo: 5
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Clave: JLCAEM-JLCAEM-PRO03

srcmErsiaps PROCEDIMIENTO =
o AR oomee Revision: 9
DESAHOGAR AUDIENCIAS Pig 9de g
7. Registros de Calidad:
- ) Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Reteficion
1 Expediente Presidente de la Junta Local de Indefinido hasta en tanto
Conciliacion de Conciliacién y el juicio laboral se
Arbitraje del Estado de Morelos encuentre vigente
2 Sobre de pruebas Presidente de la Junta Local de Indefinido hasta en tanto
Conciliacion de Conciliacién y el juicio laboral se
Arbitraje del Estado de Morelos encuentre vigente
4 Proyecto de laudo Presidente de la Junta Local de Indefinido hasta en tanto
Conciliacion de Conciliacién y el juicio laboral se
.ﬁl;bjtrajg: del Estado de Morelos encuentre vigente
i o & & . § i
y e A | .
5 Laudo ¢ ta Local de Indefinido hasta en tanto
onciliacion y el juicio laboral se
orelos encuentre vigente
6 Escrito de amparo dire it ocal de Indefinido hasta en tanto
nciliacion y el juicio laboral se
orelos encuentre vigente
7 Resolucién de ampar ocal de Indefinido hasta en tanto
1 gﬁciliacién deC acion y el juicio laboral se
Arbitraje del Esta > Morelos encuentre vigente
8. Anexos:
Anexo \
No. Clave
Ninguno
BECRETARIA DE ADMINISTRACIDN
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONA|
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0
Anexo: 5
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PROCEDIMIENTO

MORELOS

COORDINAR EL DEBIDO CUMPLIMIENTO EN MATERIA DE ARCHIVO DE
LA JUNTA LOCAL DE CONCILIACION Y ARBITRAJE DEL ESTADO DE

Clave: JLCAEM-JLCAEM-PR04

Revisién: 4

Pag.1de8

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

’;\leo\}- A'\:f:gt'a(;e){s Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha de Autorizacion
0 N/A Emision Emisién 07/mayo/2009
1 Todas A;il;iizai::;lr:‘ tcci)el Actu?nli;iﬁisln del 14/mayo/2010
2 Todas A:?;acgz?rtrz]i]c’;r:] t<‘;|3el Actuil::iﬁiaéln del 20/abril/2011
3 Todas Agi‘;‘;}éﬁggt‘iﬁ ARem 10 23/marzo/2012
4 Todas A;ﬁf%g%?%?‘}lmﬂ . aﬁcufx:iﬂgﬁdé' 8/septiembre/2023

Los originales de este documento

|-
1. Direccion General de De s('afr“é’il
2. Junta Local de Congiliacion-y-A

TROL DE'

i
§ {

e Manuales Administrativos.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES

DIRECCION GENERAL

ADMINISTRATIVOS

Formato:

Clave:
Anexo:

Procedimiento
DGDO-DMA-PR01-FO03
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Revisién:
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0
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PROCEDIMIENTO Clave: JLCAEM-JLCAEM-PRO4
N\ 1 L RS COORDINAR EL DEBIDO CUMPLIMIENTO EN MATERIA DE ARCHIVO DE [ Revision: 4
e LA JUNTA LOCAL DE CONCILIACION Y ARBITRAJE DEL ESTADO DE -
MORELOS Péag.2de8

1. Propésito:

Llevar a cabo la clasificacion de los expedientes de las demandas laborales individuales y colectivas,
mediante el control de los registros de los archivos ingresados a la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje,
con la finalidad de identificar facilmente cada expediente para el adecuado seguimiento de cada proceso.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a:

° Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos
° Juntas Especiales 1, 1BIS, 2,3y 4

° Mesas de Tramite

° Actuarias

o Secretarias Generales

° Sindicatos

° Empresas i
° Trabajadores i
° Patrones

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado egr: £ ;\;ﬁ 3 R

° Articulo 123, Apartado A, fra n 20 de la Constitucion Politi os Estado Unidos Mexicanos.

° Articulo 774 Bis, Articulo 616 fraccion | y VI, 618 fraccién VIII 19 fraccion | de la Ley Federal del
Trabajo. ¥

° Articulos 11, 23, 27, 28 y de al de Archivos.

° Ley Estatal de Documentac 5

° Articulo 39 y 40 fracciones nto Interior de la Junta Local de

Conciliacion y Arbitraje del E
° Manual de Organizacién de
° Manual de Politicas y Pro

Morelos

e del Estado de Morelos.
liacion y Arbitraje del Estado de

4. Responsabilidades: 4
Es responsabilidad del administrative y'secretario“general” apegarse establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad de la persona titular de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos
elaborar y mantener actuahzado este procedimiento
Es responsabilidad dé i
revisar y vigilar el cu

“del Estado de Morelos

5. Definiciones:

Archivo: Lugar donde se conservan los documentois ordenados y clasificados, de |z ‘gr&%?&%a@,gﬁm{ﬁ‘%bo“

colectivas de trabajo, que produce la-Junta Local.de Concmaclop y-Arbitraje, en
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Expediente de Demanda Colectiva: Es el control de los documentos del proceso gue se van generando en
una demanda colectiva de trabajo (escrito que se interpone por un grupo de personas que han sido
perjudicadas por una empresa u organizacion)

Expediente de Demanda Individual: Es el control de los documentos del proceso que se van generando
cuando se presenta una demanda individual de trabajo (trabajador-patrén), es decir cuando son perjudicados
los derechos laborales individuales del trabajador.

Notificacién: Es poner en conocimiento de las partes de la existencia de un procedimiento a lo que deberan de
acudir ante la autoridad, siguiendo los lineamientos de Ley.

Personalidad juridica: Las personas que puedan ser afectadas por la resolucién que se pronuncie en un
conflicto, podran intervenir en él, comprobando su interés juridico en el mismo, o ser llamadas a juicio por la
Junta.

Solicitante interno de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje: Es aquella persona que forma parte de
una organizacion, la cual requiere del archivo que estan bajo resguardo
de la Junta Local de Conciliacion
Solicitante externo de la Junta
organizacion, la cual requiere hac
la Junta Local de Conciliacion y A

je: Es aquella persona ajena a la
archivo que estan bajo resguardo de

Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
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6.1 Diagrama de Flujo

INICIO

Turnar el expediente al area de
archivo.

Este expediente se
debera conservar en el
area de archivo por
tiempo indefinido.

Registrar el expediente laboral y
colocar en el lugar que le
corresponda

Autorizar al administrativo
proporcionar el expediente laboral
solicitado

¢Se encontré de
manera fisica el
expediente?

Rastrear
virtualmente el
expediente en el

sistema

Verificar que el solicitante acredite su
personalidad juridica

En caso de que el solicitante no
acredite su personalidad juridica
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En el transcurso de la consulta se
Proporcionar el expediente al vigila que se haga uso correcto
golicitgnta @ [ de los documentos que integran el
Expediente.
7
Expediente
h:
Recibir del solicitante el o los
expedientes consultados.
P Expediente

10

Recibir el expediente laboral y
Retorna el expediente a su lugar

Realizar el registro
correspondiente y enviar al
archivo general
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6.2 Descripcion de Actividades:
- Documento de Trabajo
P spon: cf
aso Responsable Actividad (No. de Control)
Turna el expediente al area de archivo para su
1 Secretario General custodia y resguardo Expediente
£6) Nota: Este expediente se debera conservar en el area
de archivo por tiempo indefinido.
Registra el expediente laboral en el sistema de control
de archivo capturando lo siguiente:
i e expediente
2. I es
> Administrativo 4 : Expediente
(A) |
|
Una vez tég el lugar
corresp noldgico,
basandt rigen al
mismo ara su
consu
Autori expediente
labora |
3 (SG)
Una v 2 deberd
realizar
(See fisica el expedients
* @ No, pas
Si, pas;
solicitante la ubicacién del mismo, mencionando que
5 A) ento | are
»
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Verifica que el solicitante externo (patrén, trabajador
ylo abogados de ambos) acredite su personalidad
juridica y solicita la exhibicion de una identificacion
oficial.
La identificacion oficial puede ser:
o Credencial de elector
e Cedula profesional
o Pasaporte
o Licencia de manejo
6 QY o Cartilla militar Expediente
Debera cerciorarse de lo que dicte el Ultimo acuerdo
que cgnstehen el expedtente»laboral -para-que se
‘%ctu ) de ser
laboral
/o aboga
su identifica
7 (A) Expediente
8 (A) Expediente
de control interno v
Al rembn‘ el expedlente del solicitante interno,
do?
9 (SG)
10 (A)
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
Realiza el registro correspondiente, en el sistema de
control de archivo, el cual debe contener los
siguientes datos:
; $ECRETARIA DE ADMINISTRACION
1. No. de expediente, o rr—--w-aTé—-————«;—R:l——m--
n ®) 2. Nambre de Iag vpanes DE uEsARE%ﬁg@SﬁEANuAcmM
3. Fecha de recibido y
4. Motivo por el cual se ordeno sea enviado al
archivo general.
Con esta actividad finaliza el procedimiento. DEPARTAMENTO DE MANUALES
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7. Registros de Calidad:
i : Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retaheion
1 Expediente Presidente de la Junta Local de Indefinido
Conciliacién y Arbitraje del Estado
de Morelos

8. Anexos:
Anexo
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Ninguno
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1. Propésito:

Atender los exhortos enviados por Juntas Locales de otras Entidades Federativas mediante la realizacion de
diligencias, con la finalidad de devolver dichos exhortos a sus Juntas de origen debidamente diligenciados y
asi coadyuvar con las mismas en la imparticion de justicia Laboral.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

o Presidente de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos.

o Secretario General.

o Secretarios de Acuerdos.

o Actuarios adscritos a la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos.

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en:
o Articulos 753, 756, 757, 758, 759y760
o Articulos 18 fracciones I, VI, XXV 1y,
fracciones |, Il y Ill, y 37 del Reglamento.
Morelos. R
o Manual de Organizacion de la Junta.L
o Manual de Politicas y Procedirrient‘os,

34 fracciones 1, I, IIl, IV y V, 36
ciliacion y Arbitraje del Estado de

el Estado de Morelos.
y Arbitraje del Estado de Morelos

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad de las personas
actuario apegarse a lo establecido e
Es responsabilidad de la persona _'
elaborar y mantener actualizado este
Es responsabilidad de la persona tittlar de la Jun
revisar y vigilar el cumplimiento de

5 general, secretario de acuerdos y
y Arbitraje del Estado de Morelos

y Arbitraje del Estado de Morelos

5. Definiciones: o
Acuerdo: Documento mediante el ct{aﬁa aiitorida
Exhorto: Oficio 0 comunicacién escrita &ué i tribi
el desarrollo de un acto procesal que.gst .alla el ar -su. 5
Diligencia: Tramite o gestion que se tiene que realizar durante el proceso para resolver un asunto.

Notificar: Acto en que, con [as formalldades legales, se comunica a los interesados una resolucién de
caracter judicial o admini rtes o0 a un tercero el
contenido de una res:
Razonamiento actuari
realizado en una diligencia realizada por el mismo

licitado por los usuarios.
ia a’g tro solicitando colaboracién para

6. Método de Trabajo: - s S SECRETARIA DE ADMINISTRACION

6.1 Diagrama de Flujo. DIRECCION GENERAL
6.2 Descripcién de Actividades. DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
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DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Elabor6 Revis6

lise orizalez lise Guadalupe Mernzalez
Presidenta de la Junta Local de iJjacion y Arbitraje del Presidenta de la Junta Local de Conci i6n y Arbitraje del Estado de

Estado de efos Morelg
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6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

A4

Recibir el oficio de exhorto
y turnar al secretario de
acuerdos para tramite

1 Oficio de

Los anexos son los documentos que la
autoridad que envia el exhorto considera
necesarios para la realizacion de las diligencias,
entre ellos se encuentran acuerdo de admision,
acuerdos con la fecha de la audiencia y escrito
inicial de demanda que se deben de hacer del
conocimiento a la persona que se notifica.

Exhorto

S

Registrar
exhorto en la base
de datos digital, y
le otorga un
Tgmero

|

Revisar y elaborar acuerdo
para ordenar al actuario
realizar la diligencia

3 Expediente de
Exhorto

A 4

Recabar firmas en el
expediente de exhorto de los
integrantes de la Junta y
turnar al actuario

Acuerdo de
admision

Acuerdos con
fechas de
audiencia

Escrito inicial de
demanda

La diligencia puede ser el
emplazamiento a juicio del patrén
demandado, notificacién de la nueva
fecha de audiencia o notificacién de

testiaos. etc.
iz

Acuerdo de
recepcion

Expediente de
4 Exhorto

Revisar el acuerdo al que se
dara cumplimiento y
programa fecha para la
diligencia

Exhorto

Expediente de
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Realizar la diligencia
constituyéndose en el
domicilio sefialado en busca
de la persona

Levantar un acta o
razonamiento actuarial los
motivos por los que no se

realiza la diligencia

¢Encuentra NO
ala P
persona?

Razonamiento
actuarial

Solicitar a la persona
identificarse, asentar datos
en lacedulay entregar los |-

documentos que se notifican |4

Cedula de
notificacion

9

3

Agregar cedula o
razonamiento actuarial al i
expediente y turnar al
Secretario de Acuerdos

Expediente de
exhorto

10

¢ Realizar un acuerdo en el
Lo cual ordene devolver el
exhorto a la junta de origen

L5 Tata
1 Acuerdo
Expediente
de exhorto
A Oficio de
12 [ECRETRRIBE ADMIISTRACION
- LLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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Recabar firmas en el
acuerdo y en el oficio de
remision y preparar el
expediente para su envio
Acuerdo
e Oficio de
remision
Expediente de
R exhorto
Entregar copia del exhorto
en un sobre cerrado en la
oficina del servicio postal  |.______________. F ———
para que sea entregado. amero de guia se agregan en la
copia del expediente que se
13 Copia de gueda como antecedente.
At Expediente de 8
= = | exhorto o
&-»
FenE
e«
rs¥atls | }g
& 8
ey A ¥ 5&?
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Revision: 0

ATENDER EXHORTOS

Pag. 6de 8

6.2 Descripcion de Actividades:

. Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe de la oficial de partes el oficio de exhorto con los
anexos y turna al Secretario de Acuerdos para el tramite Oficio de exhorto
correspondiente.
Acuerdo de admision
Secrefaiia Ganerd] Nota: Los anexos son los documentos que la autoridad que
1 crowrapssEn envia el exhorto considera necesarios para la realizacién de | Acuerdos con fechas de
(86) las diligencias, entre ellos se encuentran acuerdo de audiencia
admision, acuerdos con la fecha de la audiencia y escrito 3
inicial de demanda que se deben de hacer del conocimiento a Escrito inicial de
la persona.que.se.notifica demanda
Secretario de Registra torga un
2 Acuerdos numero.
(SA)
Revisa e el tramite a
realizar, xhorto en el | Expediente de exhorto
cual se ¢ a Local se -
constituyz a diligencia| Acuerdo de recepcion
3 (SA) encomen
Nota: La a juicio del
patrén fecha de
audienci
Recaba glrmas n ¢ integrantes
4 (SA) de la Jupt  trabajadores | £yhediente de exhorto
y del capital'y-S 3 1)y, ctuario.
I€ 2 | dara cumphmlento para
identificar la diligencia a ‘realizar, saca copias de los
documentos que dejara en poder de la persona que atienda
5 eane Expediente de exhorto
(A)
6 (A)
¢Encuentra a la persona en el domicilio?
7 ) No, continua en la actividad 8
Si, continua en la actividad 9
Levanta un acta o razonamiento actuarial, en el cual asienta| TARIA DE ADMINISTRACIN
lo sucedido y los motivos por los cuales no se realiza 1a| ;i cccion cencinl | |
8 (A) notificacién firmando al calce para constancia legal. DE LlERAZShamiento actiarial|
Esta actividad se conecta con la actividad 10
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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Revision: 0
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7 Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Solicita a la persona que se identifique asentando los datos
en la cedula de notificacion, entrega los documentos )
9 (A) haciéndole del conocimiento el tramite que notifica, y solicita | Cedula de notificacion
a su vez que firme al margen de la cedula de notificacion.
Agrega la cedula de notificacion o el razonamiento actuarial
10 (A) al expediente y turna al secretario de acuerdos. Expediente de exhorto
Realiza un acuerdo en el cual, en razén de lo realizado por el
Actuario, ordena devolver el exhorto a la Junta de origen Acuerdo
(Junta de otra Entidad que solicit el auxilio de las labores),
1 (SA) realizando a su vez el oficio d do a esa Junta mediante el Expediente de exhorto
cual se ri
Oficio de remisién
Recaba las¢firmas de los )ntegrantes d unta en el
acuerdo as,ff‘como en el Zoficio de rel (Presidente, Acuerdo
Represe ntante: y Secretario
12 (SA) General = para enviarlo Oficio de remisién
via sen; ; pstal mexwano dejando de todo el
expedient 10 anteceden ; Expediente de exhorto
Entrega & bbre cerrado
dirigido *Iaﬁa a oficina de
Correos | de :Mé domicilio de | Copia del expediente de
dicha a%ltond solicita el exhorto
comprob n aquete
13 (SA)
) de guia se
agregan ‘en &
antecedente.
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7. Registros de Calidad:
- " Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Oficio de exhorto Presidente de la Junta Local de .
Conciliacién de Conciliacion y Arbitraje Indefinido
del Estado de Morelos
2 | Acuerdo de admisién Presidente de la Junta Local de o
Conciliacién y Arbitraje del Estado de Indefinido
Morelos
3 | Acuerdos con fechas de audiencia Presidente de la Junta Local de e
i ’\eﬁggl,fistado de Indefinido
More,lz?,s 2
£ 5 &,
4 Escrito inicial de demanda
Indefinido
5 Expediente de exhorto
Indefinido
6 Acuerdo de recepcién
Indefinido
7 Razonamiento actuarial
Indefinido
8 | Cedula de notificacion i Indefinido
Conciliacion y Arbitraje del Estado de
Morelos
§}

8. Anexos:
Anexo
No. Clave
Ninguno
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-

Organizacional, Departal o
2. Junta Local de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Morelos.

e Manuales Administrativos.

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrénico “manuales.morelos.gob.mx".
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1. Propésito:

Atender los conflictos colectivos (sindicato-empresa) que ya se encuentran registrados en la Junta Local de
Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos, mediante audiencias llevadas a cabo por el personal de la
Junta, con la finalidad de abatir el rezago con que se cuenta y asi mantener el equilibrio entre los factores de la

produccion (trabajador-patrén).

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
e Presidente,
e Secretario General,
o Secretarios de Acuerdos,
e  Actuarios,
o Dictaminadores,
o Auxiliares Administrativos,

e Sindicatos,
o trabajadores y
e Patrones

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado e
o  Capitulo XIX, Articulos del 900 al91
o Articulos 4, segundo parrafo,
I, IV 'y V del Reglamento Interi
del Reglamento Interior de la |
o Manual de Organizacién de la
o Manual de Politicas y Procedi
Morelos.

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad de las perso
actuario y dictaminador apegarse
Es responsabilidad de la persona tl;ll;éf
elaborar y mantener actualizado este*‘pr
Es responsabilidad de la persona titular,

acciones |, y V'y 34 fracciones |, I,
‘Arbitraje del Estado de Morelos.
del Estado de Morelos.

del Estado de Morelos.

. Conci iacion y Arbitraje del Estado de

general, secretario de acuerdos,

y Arbitraje del Estado de Morelos

revisar y vigilar el cumplimiento de este proced|m|ento

5. Definiciones:
Acuerdo: Document
acto a realizar.

Audiencia: Acto en el que un soberano u otra autorida
conversar con él, generalmente para exponer, reclamar o solicitar alguna cosa.

ecibe con caracter oficial a las personas que quieren

Conflicto colectivo: Son aquellas controversias presentadas entre trabajadores por medio de un sindicato en la
empresa para la cual laboran cuyo planteamiento tiene por objeto la modiflc%?eQLommqmaﬂ%MgTwm

condiciones de trabajo o bien la suspensién o terminacion de las relaciones colect
Laudo: Sentencia o decisién que dicta la Junta Local para dar solucion a un juicio
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Notificar: Acto en que, con las formalidades legales, se comunica a los interesados una resolucion o acuerdo de
caréacter judicial o administrativo. Medio legal por el cual se da a conocer a las partes o a un tercero el contenido de
una resolucion.

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
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6.1 Diagrama de Flujo: INICIO

Y

B

Revisar el estado procesal del
expediente y turnar para tramite

Expediente

Y

Realizar  acuerdo

expediente
2

fecha y hora para audiencia
segUn el caso particular de cada

sefalando

Todos los acuerdos, notificaciones y
documentos que se reciben en
audiencia, asi como el proyecto de
laudo
expediente al momento de realizarlos

Acuerdo

£ riepe

Notificar el

O

constituyéndose en el domicilio
sefialado por las partes en el
juicio (sindicato-empresa)

acuerdo,

Acuerdo

llevada a cabo,

que las

Realizar acuerdo de la audiencia

sucedido, otorgar un plazo para
partes

pruebas y sefialar una nueva
fecha de audiencia.

asentar lo

presenten

Acuerdo

siguiente audiencia

-

Realizar acuerdo en el que se
reciben las pruebas exhibidas y
sefialar fecha y hora para la

Acuerdo

v

pendiente  por

-

Realizar acuerdo para certificar
que no hay etapa ni prueba
desahogar y
turnar para proyecto de laudo.

Acuerdo

Expediente

integrando asi el expediente mismo

Durante la notificacion del acuerdo
se asientan los datos de quien
atiende la visita en la cedula de
notificacién, misma que agrega en el
expediente y turna al secretario de
acuerdos.

En caso de que alguna de las
partes no comparezca, certifica
su inasistencia y sefala otra
fecha para llevar a cabo la
audiencia.
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son agregados en el
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Expediente
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=

Realizar proyecto de laudo y
turna al secretario general para
revision.

Proyecto de laudo
Expediente

A 4

B

Revisar el proyecto de laudo y

Una vez firmado y aprobado

solicitar aprobacion y firma del | .o ____] adquiere el caracter de laudo.

pleno de la Junta, para su
notificacién

I —

A 4

Realizar notificacion del laudo a
las partes en los domicilios
sefialados

A 4

Ordenar el cumplimiento del
laudo a la parte condenada

10
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6.2 Descripcion de Actividades:

L Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. De Control)
. Revisa el estado procesal del expediente de conflicto .
: Secreta(rsleé()Benera] colectivo y turna al secretario de acuerdos para su Expediente
tramite.
Realiza acuerdo sefialando fecha y hora para
audiencia segun el caso particular de cada
expediente, ordenando la notificacién de las partes
; (sindicato-empresa) para continuar con la siguiente
2 Secretarioida etapa y turna al actuario para su notificacion. Agliio
acuerdos
SA) Nota: Todos los acuerdos, notificaciones vy Expediahte
documentos-que-sereciben-en-audiencia;-asi-como el
proyecto  dey laudo ise ¢integran aly expedlente al
momen’m d yree?llzarlos
Actuario Acuerdlo
: ®)
Expediente
notmcgc» isma queagrega en
turna al secrétarlo de aguerdos.
Realiza gguefdo de Ia audiencia I[evad -
Acuerdo
4 (SA)
Expediente
(SA)
5 Acuerdo
Expediente
(SA) Realiza acuerdo en el cual certifica que ya se
6 desahogaron todas las pruebas y que no hay mas Acuerdo
pruebas pendientes por desahogar, ordena el cierre
de instruccién y turna al dictaminador para proyecto Expediente
de laudo.
, Dictaminador gRee:gf:II pg:c;yseft;\/i:ieénlaudo y turna al secretarlq;i(jl‘.gﬁ\r;wegpﬁgp\l@um-;mm BN
D ’ DIREGCL NERAL
© E DE Améﬂ?gﬂﬁn gmn:rmnm
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINIS TRATIVOS
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Revisa el proyecto de laudo y solicita al pleno de la
Junta (presidente, representante de los patrones y
trabajadores y secretario general) su aprobacion y
8 (SG) firma y turna al actuario para su notificacion Expediente
Nota: una vez firmado y aprobado adquiere el
carécter de laudo.
Realiza notificacién del Laudo a las partes (sindicato- Laudo
9 (A) empresa) en los domicilios sefialados.
Expediente
Presidente de la [Ordena el cumplimiento del Laudo a la parte
Junta Local de | condenada o en su caso el archivo del expediente por
Conciliacién y | haber concluido. ;
10 Arbitraje del Expediente
Estado de Con esta-actividad-concluye el-procedimiento:
Morelos PR E AT o
(PJLCAEM) ol s

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES

DIRECGION GENERAL

ADMINISTRATIVOSR

Formato:
Clave:
Anexo:

Procedimiento
DGDO-DMA-PR01-FO03
5

Referencia:
Revision: 0

DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-IT02





[image: image50.jpg]000050

PROCEDIMIENTO

Clave: JLCAEM-JLCAEM-PR06

08, | st e Revisign: 0
\E@Q( e ATENDER CONFLICTOS COLECTIVOS Pag. 8de 8
7. Registros de Calidad:
i . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Expediente Presidente de la Junta Local de Indefinido
Conciliacion y Arbitraje del Estado de
Morelos
2 Acuerdo Presidente de la Junta Local de Indefinido
Conciliacién y Arbitraje del Estado de
Morelos
3 Proyecto de Laudo Presidente de la Junta Local de Indefinido
Conciliacién y Arbitraje del Estado de
pemaminl | (o]} of it
TIENES 1A T2
4 Laudo - Presidente ‘de la*Junta Local'de Indefinido
» Conciliacion y Arbitraje del stado de
-Morelos ">
8. Anexos:
Anexo
No. Clave
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VIil.- DIRECTORIO

lise Guadalupe Meraz Gonzalez Directo: C. Francisco Leyva no. 5 Col.

Presidenta de la Junta Local de Conciliacién
y Arbitraje del Estado de Morelos 777 3-14-44-78 Centro, Cuernavaca, Morelos.

C. Francisco Leyva no. 5 Col.
Centro, Cuernavaca, Morelos.

Gabriela Castillo Diaz
Secretaria General

Av. José Maria Morelos y
Pavén # 700 esq. Arista,
Centro, Cuernavaca, Morelos.

Eloysa Torices Blanco
Presidenta de la Junta Especial 1

Av. José Maria Morelos y
Pavén # 700 esq. Arista,
Centro, Cuernavaca, Morelos.

Oscar Fernando Zecchini Heredi
Secretario General

Av. José Maria Morelos y
Pavon # 700 esq. Arista,
Centro, Cuernavaca, Morelos.

Ivan Hernandez Flores
Presidente de la Junta Especial 2

Av. José Maria Morelos y
Pavén # 700 esq. Arista,
Centro, Cuernavaca, Morelos.

Maribel Guerrero Mozo
Secretaria General

Av. José Maria Morelos y
avén # 700 esq. Arista,

Centro, Cuernavaca, Morelos.

Yuridia Ibarra Rojas o
Presidenta de la Junta Especial 3

Eder Josué Mora Gémez
Encargado de Despacho de la Secretaria Directo:
General, mediante oficio de designacion de 777 3-14-44-78
fecha 11/11/2022

Av. José Maria Morelos y
Pavén # 700 esq. Arista,
Centro, Cuernavaca, Morelos.
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Jannete Avilés Cruz
Presidenta de la Junta Especial 4

VIil.- DIRECTORIO

Directo:
777 3-14-44-78

Av. José Maria Morelos y
Pavén # 700 esq. Arista,
Centro, Cuernavaca, Morelos.

Denisse Pacheco Caballero

Secretaria General

Av. José Maria Morelos y
Pavon # 700 esq. Arista,
Centro, Cuernavaca, Morelos.
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IX.- COLABORACION

llse Guadalupe Meraz Gonzalez
Presidenta de la Junta Local de Conciliaciéon y
Arbitraje del Estado de Morelos

Gabriela Castillo Diaz

Secretaria General

Karla Abigail Hernandez Flores
Dictaminadora
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