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lIl.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Oficina del Coordinador del Trabajo y
Previsién Social, 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 fraccion XXIIl y articulo 29 fraccion XI de la Ley Organica de la Administracion Publica del

Estado Libre y Soberano de Morelos vigente;
- Articulo 15 fraccion V, VI y VII del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién vigente;
Articulo 9 fraccién XLI del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo

vigente.
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IV.- INTRODUCCION

umento técnico—administrativo, que se elabora con la

E| Manual de Politicas y Procedimientos es un instr
Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del

finalidad de cumplir a lo estipulado en el Reglamento
Trabajo.

Este documento sirve para:

Encomendar responsabilidades;
Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

Propiciar la uniformidad en el trabajo;
Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos;

Eacilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso y;
Apoyar las auditorias internas de los érganos de control.

E| Manual de Politicas y Procedimientos esta integrado por los siguientes apartados: portada, contenido,
autorizacién, introduccion, hoja de control, politicas, procedimientos, directorio y colaboracién. e

En cumplimiento a la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos y

de conformidad con el Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo, se ha

integrado el Manual de Politicas y Procedimientos, en donde se describe su &mbito de accion enmarcado

por las disposiciones juridicas aplicables.

C
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No. Pag. (s). ) 3 . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Vigencia
00 Todas |Actualizacion del Manual Actualizacién 20/abril/2011
Adecuacion del manual de politicas y
procedimientos a la metodologia actual.
Nota: Los manuales de politcas y| Actualizacién de la i
o Topas procedimientos contaran con un apartado de metodologia 10/junio/2020
emision y revision para su mejor control y
comenzardn con la revisién 01.

CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

1. El Departamento de Manuales Administrativos de la Direccion General de Desarrollo Organizacional.
2. La Oficina del Coordinador del Trabajo y Previsién Social.

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrénico “manuales.morelos.gob.mx”
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VI.- POLITICAS

No se documentan politicas en el presente manual.
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VIl.- PROCEDIMIENTOS

Se documentan a continuacién los procedimientos y sus respectivos anexos:

Prevenir y/o solucionar conflictos laborales

OCTyPS-DC-PRO1 5

Atender solicitudes y/o quejas en materia laboral

CTyPS-OCTyPS-PRO1 5

Atender reuniones conciliatorias

CTyPS-OCTYPS-PR02 | 5

Se consideran los apartados generales de este manual

SDEyT-OCTPS-MPP 9

TOTAL DE PAGINAS | 24
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1. Propésito:

Asesorar a los trabajadores y/o empleadores que tienen un conflicto laboral y que buscan resolver sus
diferencias antes o después de controvertirlas formalmente ante las autoridades que ejercen funciones
jurisdiccionales, mediante el servicio publico de conciliacion con el fin de conservar la paz laboral y
estabilidad social entre los factores de la produccion.

2. Alcance
Este procedimiento aplica a:

Coordinador del Trabajo y Previsién Social
Director de Conciliacion

Conciliador

Partes en controversia

3. Referencias:
Este procedimiento est4 basado e

Los articulos 8, 14, 16, 17 y 1.
Los articulos del 1 al 1010 de. ederal del Trabz
Los articulos del 1 al 319 de la Ley del Seguro Social.~ !
Los articulos del 1 al 124 de | el Servicio Civil del Estado lorelos.

El articulo 12 del Reglamento: I conomlco y del Trabajo.
Los articulos del 1 al 34 del R ] G ne[al de Conciliacion.
Manual de Organizacién de la revisién Social.

stados Unidos Mexicanos.

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal titi
en este procedimiento.

Es responsabilidad de la persona i
este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona i
cumplimiento de este procedimiento.._ -

retaria, apegarse a lo establecido

elaborar y mantener actualizado

revisién Social, revisar y vigilar el

5. Definiciones:

prevenir y/o solucionar su
denominado conciliador.
Conciliador: Es el setvidor:pub i :conciliacion, auxiliando a las
partes para que éstas resuelvan sus dlferenmas medlante eI dlalogo yla concertamén

SFCRETARIA DE ADNINIE STRACION
redit nswnte;es-jud ico- enreluproe 0y

DIRECCION GENERAL
ARROLLO ORGANIZACIONAL

VISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Partes en el proceso del trabaj

ejerciten acciones u opongan exce| ! bE D

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades

= = o

Coordinadorde) Trabajo y Prevision Social Coordinadg rabaj y Ptevision Social
Fecha: 10 de junio de 2020 Fecha: 10 de junio de 2020
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6.1 Diagrama de Flujo

INICIO

A4

Registrar a las partes en el
Libro de Gobierno e integrar el

expediente
1

Libro de Gobierno

R

Elaborar citatorio, entregarlo al
solicitante

Citatorio

. Se
presentan a
pléticas
conciliatorias?

¢Hay arreglo
conciliatorio?

Si

Emitir el citatorio
correspondiente

El expediente contiene:

1. Citatorios
2. Hoja de datos

Se elaboran tres citatorios para
que se presenten a platica de

— — —~| conciliacién, sino se presenta se

da por concluido el
procedimiento coniliatorio.

Citatorio

Citatorio

Dar por concluido el
procedimiento

Hoja de Datos

conciliatorio

Celebrar Convenio,
Renuncia, Desistimiento y/o
en cumplimiento a laudo

Citatorio

Hoja de Datos

8 Convenio S RETARIA DE I\DM|NL3T ]
Renungia DIRECCION GENERAL
\ i DDasftiiento”
"‘ -
FIN
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6.2 Descripcion de Actividades:

- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Registra a las partes involucradas en el Libro de Gobierno,
Secretaria para integrar el expediente con los citatorios y hoja de datos, Libro de Gobierno
1 ) para' . que posteriormente se presenten a platicas Expediente
conciliatorias.
Director de Elabora citatorio y entrega al solicitante, para que el a su vez
2 Conciliacion lo haga llegar al interesado (trabajador, empleador, sindicato, Citatorio
(DC) autoridag“la‘bora‘u :
¢ Se presentan ¢
3 Conciliador e
) No: pasd a la.ac
Si: pasa a la act
Elabora | . partes se
presentel yresentan se
concluye |
e . ’
4 C ue se presenten Citatorio
) ncluye y se
enviaal
Elabora )| iemética del . .
5 c conflicto]] uestas y Giitoric
contraprop! nciliatoria, 5
asi com& Ia;cé Hoja de Datos
¢Hay arreglo ¢
6 s No:
Si: Pasa a la actividad 7
7 Cc
Convenio
Renuncia
8 e Desistimiento
Cumplimiento a laudo
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7. Registros de Calidad:
. . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Libro de Gobierno Direccion de Conciliacion 15 a 45 dias
2 Citatorio Direccién de Conciliacién 15 a 45 dias
3 Hoja de Datos Direccién de Conciliacién 15 a 45 dias
4 Renuncia, Convenio, Desistim 15 a 45 dias
cumplimiento a laudo
5 Expediente 15 a 45 dias
El expediente contiene:
1. Citatorios
2. Hoja de datos
8. Anexos:
Anexo Clave
No.
Ninguno
SECRETARIA DE ADMINISTRAC!GN
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
REVISADO
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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1. Propésito:

Atender las solicitudes y/o quejas de la ciudadania, instituciones, organismos, secretarias y/o dependencias
de la Administracién Publica, mediante el seguimiento y solucién de las mismas, a fin de propiciar un
servicio publico oportuno y eficiente.

2. Alcance
Este procedimiento aplica a:

Coordinacion del Trabajo y Previsién Social
Ciudadania y Autoridades en General

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en;

Constitucién Politica de los Estadas nidfpé
o Los articulos 1, 8, 12, 13, 14,
de Morelos. i )#
o El articulo 9 fraccion IV, y articulos-1
Libre y Soberano de Morelos, % ;
o El articulo 10 fracciones |, Il y

imiento Administrativo del Estado

i Administracién Publica del Estado

4. Responsabilidades:
e Es responsabilidad del pers i
Administrativo, apegarse a lo establec
o Es responsabilidad de la pers%na t
mantener actualizado este procedimie
e Es responsabilidad de la persona
vigilar el cumplimiento de este pro

etaria Recepcionista y Auxiliar

ajo y Previsién Social, elaborar y

ajo y Previsién Social, revisar'y

5.

. Definiciones:

misiones que constituyen

Queja: Es el medio
publico adscrito a la

una presunta violaci
Secretaria de Desarr

6. Mé jo: y
e IR “CRETARIA DE ADMINISTRACION

6.1 Diagrama de Flujo ‘; " DIRECCION GENERAL
6.2 Descripcién de Actividades DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES

,‘ydmﬁTRATIVOS
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86 Vi
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6.1 Diagrama de Flujo

Recibir y registrar solicitud y/o

queja
]
!

Revisar la correspondencia e
informa al Coordinador del
Trabajo y Prevision Social

Libro de
Correspondencia

B
Analizar y turnar la

correspondencia al area
competente.

v

Solicitar al area competente
informacion relacionada con la
solicitud y/o queja

Las solicitudes y/o quejas derivan
de juicios laborales radicados
ante los Tribunales Laborales,
siendo necesario solicitar los
antecedentes del asunto, a fin de
brindar orientacion al peticionario

Tarjeta
informativa

Recibir tarjeta informativa,
analizar el asunto, elaborar
respuesta y/o agendar cita con
el Coordinador

Oficio de respuesta

Orientar al solicitante de
manera escrita o personal
respecto de la situacion juridica
de su asunto

Oficio de respuest
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6.2 Descripcion de Actividades:

» Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Secretaria Recibe fisicamente las solicitudes y/o escritos de quejas, y ]
1 Recepcionista | ist el libro d bi Librjde
‘(S) as registra en el libro de gobierno correspondencia
2 A dnl;‘\iLr:)i(éltlra;tivo Revisa la correspondencia e informa al Coordinador del
Trabajo y Previsién Social
(AA)
Coordinar del o - gy ~al-area-c
3 | Trabajo y Previsin Analiza la~correspondencia-y-turna-al-drea-competente que Oficio ylo Turno
: deba con
Social
(CTyPS)
Solicita al area nada con el
asunto a trata
i s
CTyPS Nota: Laéi solicitudes ios laborales i .
4 radicados 5 necesario Tarjeta informativa
solicitar los.-a de brindar
orientaci
Recibe tarjetair
5 CTyPs ylo agenda cita: Oficio de respuesta
¢ :
6 CTyPS Oficio de respuesta
Con esta actividad se concluye el procedimiento '
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
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DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
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DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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7. Registros de Calidad:

- . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Libro de Correspondencia Persona titular del puesto de 2 afios
Secretaria Recepcionista
2 Oficio y/o turno Persona titular del puesto de 2 afios
Coordinacién del Trabajo y
Previsién Social
3 | Tarjeta Informativa el puesto de 2 afios
el Trabajo y
4 Oficio de respuesta 2 afios
8. Anexos:
Anexo
No. Clave
1 Ninguno
SEQRETARIA DE ADMINISTRAS *
DIRECCION GENERAL ]
DE DESARROLLO ORGANIZAGIONAL
REVISADO
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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SECRETARIADE ATENDER REUNIONES CONCILIATORIAS Revisién: 0

DEGARROLLO ECONOMICO.
¥ DELTRABATO Pég.1de 5

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). . . ; Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacisn
0 N/A Emision Emisién 10/junio/2020

£5% 18
CONTROL DE DOCUMENTOS
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1. Propésito:

Conciliar de manera directa y en representacié
intereses de los trabajadores, patrones y sindic:
mantener la estabilidad laboral y el equi

2. Alcance

Este procedimiento aplica a:

Coordinador del Trabajo y Prevision Social

Direccién de Conciliacion
Ciudadania en general

3. Referencias:

Este procedimiento esté basado e

Constitucion Politica de los Estados

Ley Federal del Trabajo, articulos
Ley del Servicio Civil del Estado d

Ley Organica de la Administracion F

Reglamento Interior de la Secreta
Reglamento Interior de la Direcci
Manual de Organizacion de la Ofic

4. Responsabilidades:
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Es responsabilidad de la person;'b

mantener actualizado este proce
Es responsabilidad de la persona
cumplimiento de este procedimien
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6.2 Descripcion de Actividades:

Tipo de Documento

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Secretaria Recibe, registrar e informa al Coordinador del Trabajo y ; ;
i ) i o 905 Libro de Registro de
1 Recelzg)onls'(a Previsién Social las peticiones de conciliacion. Correspon%encia
Tgobzrgma;rr;:/?s?cl‘m Analiza y determina las peticiones que deben ser atendidas
2 JSgciaI por la Coordinacion y las que pueden ser atendidas por otros
(CTyPS) funcionari
i Sereq
3 CTyPS No: pasa tividad 4
Si: pasa ividad 5
4 CTyPS Turnaal ion. Oficio y/o Turno
Auxiliar
5 Administrativo Agenda f interesado.
(AA)
Atiende 1nian las partes
6 Clyes interesad ctodlaboral: e alternativas
de soluci | EPE &
TR B
Informa a la Secretaria sobre el asunto tratado y los
7 CTyPS acuerdos tomados. Tarjeta informativa
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Secretaria Recepcionista
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8. Anexos:
Anexo
C
No. lave
1 Ninguno %
2 . 2024
L "@ 4 é,ﬁ &
LRETARIA DE ADMINISTRACION
i bbbt b
DIRECCION GENERAL
DESARROLLO ORGANIZACIONA!
REV ISAD
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-I
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revisién: 0

Anexo:

5




[image: image23.jpg]AT
PoCaz3

SECRESAIABE
OEGARAOLLO EEOHBMICT
YOEL TRABAGO

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Clave: SDEyT-OCTPS-MPP
Revisién: 1
Pag. 8de 9

VIIl.- DIRECTORIO

Arturo Flores Solérzano

Conmutador:
777 3292200

Calle Hidalgo nimero 239,
Interior Sexto Piso, colonia

Director de Conciliacion

Coordinador del Trabajo y Prevision Social Extension: 1316 Centro, Cuernavaca, Morelos,
C.P. 62000
Calle Francisco Leyva nimero
Directo: 05, sétano, colonia Centro,
Vacante 777 312 20 40 Cuernavaca, Morelos,

C.P. 62000

Maribel Albavera Flores
Auxiliar Administrativo

Conmutador:
777 3292200
Extension: 1316

Calle Hidalgo nimero 239,
Interior Sexto Piso, colonia
Centro, Cuernavaca, Morelos,
C.P. 62000
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IX.- COLABORACION

Arturo Flores Solérzano
Coordinador del Trabajo y Previsién Social

Maribel Albavera Flores
Auxiliar Administrativo
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