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1Il.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Procuraduria Estatal de la Defensa del
Trabajo del Estado de Morelos, el cual contiene informacién referente a sus procedimientos y
funcionamiento, y tiene como objetivo, servir de instrumento de consulta e induccion para el personal, con

fundamento en los siguientes ordenamientos juridicos:

- Articulo 13 fraccién XXIIl y articulo 29 fraccion Xl de la Ley Organica de la Administracion Publica del

Estado de Morelos vigente;

- Articulo 15 fracciones V, VI y VIl del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion vigente;
- Articulo 9 fraccion XLI, articulo 10 fracciones XVII y XXV del Reglamento Interior de la Secretaria de

Desarrollo Econoémico y del Trabajo vigente.
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Ana Cegilia-Rodriguez nzalez™
Secretaria-de Desarroll conémico y del Trabajo
=
=
e
Procurador Estatal d tado de Morelos

Fecha de autorizacion: 30 de septiembre de 2020

- 2024

“Numero de pag

Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de “Actualizé”, “Aprobd” y “Validé” enla

presente hoja de autorizacion.
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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 Procuraduria Estatal de la Defensa del
Trabajo del Estado de Morelos.

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

Apoyar las auditorias internas de los érganos de control.

S

|entes apartados: portada, contenido,

El Manual de Politicas y Procedlp nto$
[rectorlo y colaboracioén.

autorizacién, introduccién, hoja de*cohtroj

En cumplimiento a la Ley Orgénica de’] ] Adm|n|stracgon Publica dé do Libre y Soberano de Morelos y
de conformidad con el Reglamento Lntejlo Procuradu[lax sta e la Defensa del Trabajo, se ha
integrado el Manual de Politicas folo] C ibe su ambito de accién enmarcado
por las disposiciones juridicas aplic
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DE D}"}/\RHO« LO OF
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V.- HOJA DE CONTROL

EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). . . ) Fecha de Vigencia
Rev. Afactadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio
00 Todas |Actualizacion del Manual Actualizaciéon 25/septiembre/2013
Adecuacién del manual de politicas y
procedimientos a la metodologia actual.
Nota: Los manuales de politcas y| Actualizacion de la .
o Todas procedimientos contaran con un apartado de metodologia 30/sepiiemie/2020
emision y revision para su mejor control y
comenzaran con la revision 01.

CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originales de este documento quedz n'

la-Direccion Gen e Desarrollo Organizacional.

1. El Departamento de Manuales Al
2. LaProcuraduria Estatal de la De

El presente manual se encuentra disp 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 continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:

1 Asesorar y representar a los trabajadores PEDT-PEDT-PRO1 §
2 Demandar y dar seguimiento al procedimiento laboral PEDT-PEDT-PR02 5
::nc;orglsmera las paginas de los apartado‘cfieste manual PEDT-PEDT-MPP 9

TOTAL DE PAGINAS 19

YECRETARIA DE ADMINISTRACICN

DIRECCION GENERAL

DE DESARROLLO ORGANIZAC
HE=h B &AM
NG W I

| DEPARTAMENTO
ADMINISTFE

MANUALES
wos !
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Pag. 1de 5
HOJA DE CONTROL DE ACTUALIZACION Y REVISION
No. Pag. (s). . . ; Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 | e Emision Emision 01/octubre/01

Actualizacién al Manual de

1 Todas Modificacion al Procedimiento Politicas y Procedimientos 22/agosto/02
. Actualizacion al Manual de
2 3 Cambio de Nombres Politicas y Procedimientos 25/mayo/2005
Cambio de Nombres y o —_
3 311 Fechas de Altorzacion Actualizacion del Manual 15/junio/2006
Cambio de Nombres.y....
4 311 echas de Autorizacion . Actualtzactbn del Manual 07/agosto/2007
5 3 cién del Manual 13/enero/2009
6 3/6 2ci6n del Manual 14/mayo0/2010
7 3 6n del Manual 20/abril/2011
8 145y 6 acion del Manual 20/abril/2011
i 12 L |
9 Todas Au ! ipcion |+ izacion del Manual | 30/septiembre/2020

CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

iA DE ADMINISTRAC x
1 M
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ASESORAR Y REPRESENTAR A LOS TRABAJADORES Revision: 9
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¥ DELTRABAJD

1.-Propésito:

Asesorar y someter a consideracion las pretensiones de los Trabajadores, sus beneficiarios o Sindicato de
Obreros, a través de asesorias y quejas, mediante la avenencia y exhortacién del Procurador Auxiliar a las
partes en controversia, quien promueve la conciliacion obrero-patronal, que ponga fin a sus conflictos
laborales, contribuyendo el equilibrio en los sectores productivos en el Estado.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

« Procurador Estatal de la Defensa del Trabajo.

o Procuradores Auxiliares.

o Trabajadores que solicitan asesoria y representacion juridica, sus beneficiarios y sindicatos obreros.

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado
- Constitucién Politica de los Esta
- Ley Federal del Trabajo en ej Capit
- Reglamento Interior de la Se
- Reglamento Interior de la Pr
- Manual de Organizacion de

o*llI-del-TituloXt:
de Desarrollo Econémic

| Trabajo.

Trabajo.

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad de las persol taria Recepcionista y Procurador

} Defensa del Trabajo, elaborar y

mantener actualizado este procedlgm n

Es responsabilidad de la persona titulai

vigilar el cumplimiento de este procedim

la Defensa del Trabajo, revisar y

acuerdo entre aquellas. f
Conflicto: Desacuerdo entre dos partes,
otra parte.

6. Método de Trabaj

6.1 Diagrama de Fluj
6.2 Descripcion de A

i
{
ENTO DE MANUALES
D INISTRATIVOS

Gerardo Roberto De La Rosa Carmona.

Procurador Estatal dé la Defensa del Trabajo
|

Fecha: 30 de septiembre de 2020 Fecha: 30 de septiembre de 2020
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revisién: 0

Anexo:

5



[image: image10.jpg]0eeo10

CRETARIAGE
RROLLO ECONGMICO
| voectRABATD

ASESORAR Y REPRESENTAR A LOS TRABAJADORES

Clave: SDEyT-PEDT-PRO1
Revision: 9
Pag.3de 5

6.1 Diagrama de Flujo:

el libro de Gobierno.
1

Recibir al solicitante (Trabajador, sus
beneficiarios o Sindicato de
Trabajadores) y solicitar su registro en

v

Canalizar al solicitante con el
Procurador Auxiliar asignado, para
que exponga sus pretensiones y sea

asesorado.

por el solicitante.

Asesorary reglstrar enla Ho;a de
Datos denominada Queja expuesta

Hoja de Datos

Informar al Procurador Estatal, sobre
la queja formulada por el trabajador,
solicitando la aprobacion y expedicién

del citatorio.

-
|

Citar a las partes involucradas para
conciliar el conflicto.

El trabajador entregara el
citatorio al patrén.

Citatorio

Asesorar al solicitante del
procedimiento a seguir para dar
continuidad a su queja en la etapa de
Demanda, solicitando las pruebas

pertinentes.

Se conecta con el
Procedimiento de
demanda (SDEyT-

mismo y se archiva

K3

Celebrar convenio y/o renuncia entre
las partes involucradas y dar
seguimiento al cumplimiento del

PEDT-PR02)

A 4

TARD'A DE ADMINISTRAGION

ON GENERAL

Convenio fuera de
juicio

FIN

| ,AI\RL)I LO 0RG/\NI7/\f‘¥ON
{9

REVISADO
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6.2 Descripcion de Actividades:

e Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Secretaria Recibe al solicitante (Trabajador, sus beneficiarios o Sindicato Libro de Gobierno
Recepcionista de Trabajadores) y solicita su registro en el Libro de
(SR) Gobierno, especificando datos personales.
1 Como son: Fecha, Hora de registro, Nombre del trabajador,
domicilio, Puesto que desempefiaba, Teléfono y Firma del
trabajador.
SR Canaliza al solicitante con el Procurador Auxiliar asignado,
2 para que exponga sus pretensiones.
Procurador Auxiliar Asesora Hoja de Datos
(PA) el solicita siz}como datos
del patrén erales de trabajo
bajo las : derivo en la
3 terminacié e n despido
|njust|f|ca§3 l;bora, y en base
a esa inform omo fundamento
laley de a
Procurador Estatal | Informa é ; ulada por el
4 de la Defensa del | trabajadol del citatorio.
Trabajo ;
(PEDT)
PA Elabora e para conciliar el Citatorio
conflicto  se uar platicas
5 conciliator
Nota: El trabaj trén.
PA ¢Hay conclllacwn entrelas partes enconflicto?”
6 No, pasar a la actividad 7
Si, pasar al
PA
7 Se conecta con el Procedimiento de demanda (SDEyT -PEDT-
PR02)
Con esta actividad da fin‘el pFoce miento.
PA Celebra convenio fuera de juicio y/o renuncia entre las partes | Convenio fuera de juicio
involucradas ante el Tribunal Laboral y este puede ser de
cumplimiento inmediato o posterior, en el caso de ser
8 cumplimiento  posterior se da seguimiento hasta su
conclusion.
Con esta actividad da fin el procedimiento. 3 e
\’\ AT al A’:}\ é“:? €'“
'-!IAMFN]U DE MANUALES
powiisTRATIVOS %
) Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1- IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0
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Revision: 9
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7. Registros de Calidad:
L . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencisn
1 Hoja de Datos Titular de la Procuraduria Estatal 1 aflo
de la Defensa del Trabajo
2 Libro de Gobierno Titular de la Procuraduria Estatal 1 afio
de la Defensa del Trabajo
3 Citatorio Titular de la Procuraduria Estatal 1 afio
de la Defensa del Trabajo
4 Convenio fuera de juicio Titular de la Procuradurla Estatal 1 afio
8. Anexos:
Anexo | T
No. scripcion Clave
SECRETARU\ DE ADMINIS ,T[\A( IO\I
DE [)Ew\RROl 1.O ORGAMIZACIONAI
REVI @Am
DEPARTAMENTO DE MANUALES,
ADMINISTRATIVOS
Fonﬁato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-| PR01-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0 g

Anexo: 5
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SECRETARIAOR

Clave: SDEyT-PEDT-PR02

DESARROLLO ECONOMICO DEMANDAR Y DAR SEGUIMIENTO AL PROCEDIMIENTO LABORAL Revisién: 9
Y DELTRABASO
Pég.1de5
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). ; . ; Fecha de
Rev. Afactadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
[0 Emision Emision 01/octubre/01
O, e Actualizacién al Manual de
1 Todas Modificacién al Procedimiento Politicas y Procedimientos 22/agosto/02
2 3 Actualizacién de Nombres y Actughzacién al Mgn_ual de 25/mayo/2005
Fecha Politicas y Procedimientos
3 36 Uambloide Nombresy Actualizacién del Manual 15/junio/2006
Fechas de Autorizacion
4 36 Cambio.de NOMBIES Y.......\. Actyalizacion del Manual | 7/agosto/2007
5 3/6 on- de Estructura cion del Manual 13/enero/2009
has de Autorlzacxén :
6 3-6 del Manual 14/mayo/2010
rd 3 %n del Manual 20/abril/2011
8 145ala6 6n del Manual 20/abril/l2011
9 Todas alizacion 30/septiembre/2020

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

A
El presente manual se encuentra disponible para su consuita en el sitio electfonﬁ%,mgmﬂg}@g mprg{p@gglq mx".
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CONTROL DE DOCUMENTOS
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Revision: 9
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1.- Propdsito:

Representar a los trabajadores en juicio sus beneficiarios o Sindicato de Obreros, siempre y cuando no
cuenten con asesoria particular y cumplan con las indicaciones que se proporcione para el tramite de su

juicio.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:

o Procurador Estatal de la Defensa del Trabajo.

e Procuradores Auxiliares.

« Trabajadores que solicitan asesoria y representacion juridica, sus beneficiarios y sindicatos obreros.

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

- Constitucién Politica de los EstadosUnidos-Mexicanos: ——-—
- Ley Federal del Trabajo en e Gag!lt Iél!}%d wﬁf i

- Reglamento Interior de la Secrétarfa de Desarrallo.Econdmic

- Reglamento Interior de la Pracuradﬁma Estatal d
L ria Est‘é’ | de la Defenss

- Manual de Organizacion de la

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad de la persona§ @a

procedimiento.

Es responsabilidad de la persona tﬁeﬂ;r
mantener actualizado este proced miefito
Es responsabilidad de la persona. tltl:lté
vigilar el cumplimiento de este pro _egﬁwento.

5. Definiciones:

Conciliacién: Mediacion que reali:

acuerdo entre aquellas.

Conflicto: Desacuerdo entre dos

otra parte.

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de A

rabajo.

la Defensa

A7

de la “Procuraduria Auxilig

de la Promfaduria Estatz

de la Prgedraduria Esta

3jo.
Trabajo.

DEPARTAME

!

: pegarse a lo establecido en este
| de‘ a Defensa del Trabajo, elaborar y

al-deila Defensa del Trabajo, revisar y

to de que se llegue a un comun

Ina prestacion de una parte contra

' TO DE MAN N
\ _ADMINISTRATIVOS i
Elgboro
\\ S \Y
____Gerardo Roberto D La Rosa Carmona. Gerardo Roberto Deflta Rosa-Carmona.
-~ Procurador Estatal dg la Defensa del Trabajo Procurador Estatal-de’la Defensa del Trabajo Y

Fecha: 30 de septiembre de 2020

Fecha: 30 de se;’niembre de 2020
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6.1 Diagrama de Flujo:

Viene del
Procedimiento
(SDEyT-

PEDT-PRO1)

INICIO

A 4

Recibir al solicitante
(Trabajador, sus beneficiarios
o Sindicato de Trabajadores)

ara elaborar demanda
1

Elaborar demanda inicial en

base a la Hoja de Datos

TN

Demanda inicial

Presentar la demanda Inicial
ante la autoridad competente

s

ox Sop

Registrar la demanda inicial @j

con nimero de expediente en

Demanda inicial [

el Libro de Gobierno

1

Informar al Procurador
Estatal y al trabajador de la

situacion de la demanda, asi
como dar seguimiento al juicio

Viene del Procedimiento
de la Junta Especial de
la Local de Conciliacion
y Arbitraje y/o del
Tribunal  Estatal de
Conciliacion y Arbitraje.

en todas sus etapas, hasta el
total desahogo de pruebas.

Recibir resolucion de la

autoridad competente

]

A 4

ER

Elaborar el requerimiento de
pago o el amparo de acuerdo a

Demanda inicial

Hoja de datos

Libro de

+Documentales
+Testimoniales

Se conecta con el
procedimiento de la
Junta Especial en turno
de la Local de

Conciliacion y Arbitraje
y/o del Tribunal Estatal
de Conciliacién y
Arbitraie.

WVIC AT ‘
VDAL
I

| DEPARTAMENTO DE MANUALI \

Gobierno

Requerimiento

ADMINISTRATIVOS

i

de pago Amparo
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6.2 Descripcion de Actividades:

an Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Procurador Auxiliar Viene del procedimiento de Asesorar y representar
(PA) a los trabajadores (SDEyT-PEDT-PRO1); por lo que
no hay lugar a la conciliacion.
1
Recibe al solicitante (Trabajador, sus beneficiarios o
Sindicato de Trabajadores) para elaborar la
demanda inicial.
PA Elabora la demanda inicial en base a la Hoja de Demanda Inicial
Datos fundando esta en hechos aludidos por el Hoja de Datos
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