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Il.- AUTORIZACION
Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos del Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje
del Estado de Morelos, el cual contiene informacion referente a su estructura 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 fracciéon XXIIl y articulo 29 fracciéon Xl de la Ley Organica de la Administracién Publica del
Estado Libre y Soberano de Morelos;
- Articulo 15 fracciones V, VI y VIl del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion;
- Articulo 9 fraccién XLI y articulo 10 fracciones XVII y XXV del Reglamento Interior de la Secretaria de
Desarrollo Econémico y del Trabajo.
(\22. Q .
APROBO
Ana Cecilia Rodriguez Gonzalez
Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo
| |
ETUALIZ
H el iaz Vargas
President e Fril al Estatdl de Conciliacion y
‘ Arbitraje
\
)
LLO (
L & i ,‘ o 12 ‘:
Numero de paginas: 107 ‘L» DEPARTAMENTO DE
Kk u);, INISTRATIVOS ', y
Se considera autorizado el manual, cuando contenga las firmas de “Aprobd”, “Actualizo” y “Validé” en la 2/
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 Secretaria de Desarrollo Econémico y del
Trabajo y Reglamento Interior del Tribunal Estatal de Conciliaciéon y Arbitraje 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 tecnoldgicos;
Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso vy;

Apoyar las auditorias internas de los érganos de control.

El Manual de Politicas y Procedimientos esta integrado por los siguientes apartados: portada, contenido,
autorizacion, introduccion, politicas, procedimientos, directorio y colaboracion.

En cumplimiento a la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos,
de conformidad con el Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo y
Reglamento Interior del Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Morelos se ha integrado el
Manual de Politicas y Procedimientos del Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos,
en donde se describe su ambito de accién enmarcado por las disposiciones juridicas aplicables.

SECRE TAR!
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EMISION Y REVISION

V.- HOJA DE CONTROL

'l;leov' Apfgcg:{a(c?;é Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha de Vigencia
00 Todas | Actualizacién del Manual Ac‘;’na;'tffc‘,f;g;ge il 05/mayo/2014
Adecuacion del manual de politicas vy
procedimientos a la metodologia actual.
01 Todas |Nota: Los manuales de politicas y| Actualizacion dela 20/octubre/2022
procedimientos contaran con un apartado de metodologia
emisién y revisibn para su mejor control y
comenzaran con la revision 01.
CONTROL DE DOCUMENTOS
Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:
1. El Departamento de Manuales Administrativos de la Direccién General de Desarrollo Organizacional.

2. El Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Morelos.

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

DEPARTAMENTO DE MANUALES g
ADMINISTRATIVOS |
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VI.- POLITICAS

Se documentan a continuacion las siguientes politicas:
Nombre del Proceso/Procedimiento: Ratificar renuncias

1. Propésito:
Resolver los conflictos laborales burocraticos antes de la presentacion de la demanda mediante el
procedimiento de ratificacion de las renuncias dando certeza de la terminacién laboral tanto al trabajador
como al patrén

2. Alcance:

Las presentes politicas aplican a:

e El personal del Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Morelos, con independencia de
las funciones que realizan y de las actividades encomendadas, asi mismo las areas que integran la
estructura organizacional estan obligadas a cumplir con los lineamientos y flujos del proceso que para cada
procedimiento se establecen en el manual de politicas y procedimientos.

3. Referencias:

Las presentes politicas se fundamentan en:

e Articulo 4 y 12 fracciones IV, VII y Xl, articulo 13 fracciones VI, VIII y XIV del Reglamento Interior del
Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Morelos.

4. Politicas:

1. EIl Auxiliar Juridico debe atender a los trabajadores adscritos al Poder Ejecutivo, Legislativo, Judicial
del ambito Estatal o Municipal, siempre que acudan en un horario de 8:30 a 15:00 horas, en dias habiles,
por motivo de comparecencia o entrega de la constancia de su renuncia voluntaria.

Nombre del proceso/procedimiento: Resolver los conflictos laborales burocraticos, individuales en
conciliaciéon

1.- Propédsito:

Resolver los conflictos laborales burocraticos, individuales en la etapa de conciliacién con la finalidad de dar
solucién pronta al juicio y su terminacién anticipada por platicas conciliatorias logrando con ello la
terminacion del juicio en el menor tiempo posible con arreglos que beneficien a ambas partes que integran el
juicio. .

2.~ Alcance:

Las presentes politicas aplican a:

e Personal con puesto juridico del Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Morelos, con
independencia de las funciones que realizan y de las actividades encomendadas.

e Areas que integran la estructura organizacional Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje del Estado de
Morelos

3.- Referencias:
Las presentes politicas se fundamentan en:
Articulo 4, 12 fracciones IV, VIl y Xl y 13 fracciones VI, VIl y X1V del Reglamento lnterlor del Trlbunal Estatal

de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos )
|

et
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4.- Politicas:

I. El Auxiliar Juridico debe atender de manera oportuna, en un horario de 8:30 a 15:00 horas, en dias
habiles, en términos de Ley, a toda demanda individual o colectiva, en un plazo no mayor a 6
meses, durante el cual se genera el Auto de Admisién, emplazamiento a las partes y audiencias de
conciliacion

1. El Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos no se realizara el tramite si
ambas partes no cuentan con un arreglo conciliatorio

Nombre del proceso/procedimiento: Controlar el archivo de expedientes juridicos, personales y libros de
gobierno.

1.- Propédsito:
Normar la organizacién del acervo documental que genera el Tribunal estatal de Conciliacién y Arbitraje del
Estado de Morelos, y que este se encuentre con apego a la Ley General de Archivo, para su correcta

localizacion.

2.- Alcance:

Las presentes politicas aplican a:

» Todo el personal con puesto juridico y administrativo del Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje del
Estado de Morelos, con independencia de las funciones que realizan y de las actividades encomendadas.

e Areas que integran la estructura organizacional estan obligadas a cumplir con los lineamientos y flujos del
proceso que para cada procedimiento.

3.- Referencias:

Las presentes politicas se fundamentan en:

e Articulo 4, 12 fracciones IV, VIl y X| y 13 fracciones VI, VIl y XIV, 33 y 34 del Reglamento Interior del
Tribunal Estatal de Conciliaciéon y Arbitraje del Estado de Morelos.

4.- Politicas:

Las presentes politicas aplican a:
I El archivista debe otorgar atencién oportuna, en un horario de 8:30 a 15:00 horas, en dias habiles,

en términos de Ley, a toda la documental generada por el Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje
del Estado de Morelos.

1. El archivista debe verificar que el archivo que se reciba no contenga grapas, diurex, post it, broches
o cualquier otro articulo que altere la constitucién propia de los escritos.

1. El archivista debera recibir la solicitud de préstamo de expedientes que se encuentren en archivo,
cuando menos con 04 dias de habiles de anticipacién, para su busqueda y localizacion.

Nombre del proceso/procedimiento: Atender los juicios de garantias promovidos contra resoluciones del
Tribunal

1.- Propésito:

Atender los juicios de garantias promovidos en contra las resoluciones emitidas por este Tribunal con la
finalidad de dar cumplimiento a los requerimientos de la autoridad federa | y que estos no impacten en
sanciones interpuestas al Organo de administracion de justicia laboral burocrétlc‘a

2.- Alcance: i

Las presentes politicas aplican a: i 1
e El personal con puesto juridico y de la Secretaria de asuntos de amparo del Tribunal Estatal de 13
Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos, con independencia de las funciones que realizan y de las': |
actividades encomendadas g
« Areas que integran la estructura organizacional estan obligadas a cumplir con'los lineamientos y-flujos-del
proceso que para cada procedimiento se establecen.
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3.- Referencias:

Las presentes politicas se fundamentan en:

e Articulo 4, 12 fracciones IV, VIl y Xl y 13 fracciones VI, VIIl y XIV del Reglamento Interior del Tribunal
Estatal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Morelos.

4.- Politicas:

4 El Secretario Coordinador de Asuntos de Amparo debe brindar atencion oportuna a los Juicios de
Garantias en donde sea sefialada como autoridad responsable este Organo de Justicia, actuando
de forma prioritaria a este tipo de requerimientos.

1. La Secretaria General debe recibir los documentos que emanan de los juicios de garantias
promovidos contra resoluciones del Tribunal antes de las 14:00 horas para que dichos documentos
sean revisados y firmados.

Nombre del proceso/procedimiento: Atender los juicios de garantias promovidos contra actos u omisiones
del Tribunal

1.- Propdsito:
Atender los juicios de garantias promovidos contra los actos u omisiones cometidos por este Tribunal con la
finalidad de dar cumplimiento a los requerimientos de la autoridad federal en tiempo y forma.

2.- Alcance:

Las presentes politicas aplican a:

« Personal con puesto juridico y de la Secretaria Coordinadora de asuntos de amparo del Tribunal Estatal de
Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos, con independencia de las funciones que realizan y de las
actividades encomendadas.

» Areas que integran la estructura organizacional que estan obligadas a cumplir con los lineamientos y flujos
del proceso que para cada procedimiento se establecen.

3.- Referencias:

Las politicas se fundamentan en:

e Articulo 4, 12 fracciones IV, VIl y XI y 13 fracciones VI, VIIl y XIV del Reglamento Interior del Tribunal
Estatal de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos.

4.- Politicas:

1. El Secretario Coordinador de Asuntos de Amparo debe brindar atenciéon oportuna a los Juicios de
Garantias en donde sea sefalada como autoridad responsable este Organo de Justicia, actuando
de forma prioritaria a este tipo de requerimientos, a fin de evitar sanciones.

1. La Secretaria General debe recibir los documentos que emanan de los juicios de garantias
promovidos contra resoluciones del Tribunal antes de las 14:00 horas para que dichos
documentales sean revisadas y firmadas.

Nombre del proceso/procedimiento: Resolver los conflictos laborales burocraticos, colectivos mediante
laudo en Arbitraje (huelga).

1. Propésito:

Brindar pronta resolucién a los conflictos colectivos con la finalidad de evitanelzqstallamientosde huelga en
cualquier municipio del estado de Morelos, asi como de los tres poderes qye-lorintegran., "5

DE DESARROLLO ORCGANIZACION
2. Alcance: e ¥ R M
Las presentes politicas aplican a: o B g ‘L TAR 1®1
» Todo el personal con puesto juridico y de la Secretaria Coordinadora d Asunhtos Cole&tivas dé\"lgri}éﬁl'lnajl
Estatal de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos, con independencia detas fuiiciones ué'réalizan i( p/

g9

de las actividades encomendadas. __ADMINISTRATIVOS

Formato: Manual de Politicas y Procedimientos Referencia: DGDO-DMA-PRO1 y DGDO-DMA-PRO1-ITO1

Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO02 Revisién: 6

Anexo: 4
Publicacién 2024/04/17 9 de 108
Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial 6301 Quinta y Sexta Seccion “Tierra y Libertad”




\ZILvT-Savw

MORELOS

2018 - 2024

Manual de Politicas y procedimientos del Tribunal Estatal de Conciliaciéon y Arbitraje del Estado de Morelos

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original

Direcciéon General de Legislacion.
Subdireccién de Jurismatica.

eeoars

Clave: SDEyT-TECyYAEM-MPP
ARIOLLG Ecoxemico MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Revisién: 01

SRaAR
Ll Ay
Pag. 9 de 13

3. Referencias:
e Articulo 4, 12 fracciones IV, VIl y Xl, 13 fracciones VI, VIII y XIV del Reglamento Interior del Tribunal
Estatal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Morelos

4. Politicas:

I, El Secretario Coordinador de Asuntos Colectivos debe brindar atencion oportuna a los Juicios en
donde sea dictado un laudo en la etapa de arbitraje, actuando de forma prioritaria a este tipo de
colectividades, a fin de evitar los estallamientos a huelga, llevando a cabo las actuaciones en forma
oportuna y profesional con la atencion y tramite de las diligencias requeridas con base a los Juicios
de colectividades.

Nombre del proceso/procedimiento: Gestionar alta y/o baja de mobiliario y equipo

1. Propédsito:

Gestionar las altas y bajas del mobiliario del Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje del Estado de
Morelos, cumpliendo con los lineamientos establecidos por la Direccién General de patrimonio, con la
finalidad de mantener las altas y bajas de mobiliarios del Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje del
Estado de Morelos.

2. Alcance:
Las presentes politicas aplican a:
e Subdireccién de Servicios Administrativos

3. Referencias:

Las politicas se fundamentan en:

e Articulo 4, 12 fracciones IV, VIl y XI, 13 fracciones VI, VIII y XIV del Reglamento Interior del Tribunal
Estatal de Conciliaciéon y Arbitraje del Estado de Morelos

4. Politicas: .

l. La Subdireccién de Servicios Administrativos debe verificar que en materia de activo fijo, ningin
bien mueble sea dado de alta de manera directa, asimismo seguir el protocolo previsto por la
Direccion General de Patrimonio.

1. La Subdireccién de Servicios Administrativos debe realizar la actualizacién de los resguardos de
bienes cada 6 meses.

1. La Subdireccién de Servicios Administrativos debe comprobar que una vez realizada una baja
definitiva los bienes no se encuentren activos a través del sistema de administracién de activos.

V. La Subdireccién de Servicios Administrativos debe realizar la baja de equipo de cémputo y de
comunicacion e intangibles para lo cual debe contar con un con un dictamen técnico emitido por la
Direccién General de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones de la Secretaria de
Administracion.

Nombre del proceso/procedimiento: Brindar atencién de las solicitudes en materia de derechos humanos
e informacién publica

I c lZ[YAl iA DE ADMIN
1. Propésito: ---»»—‘--— i ik
Dar atencion de manera inmediata a las solicitudes que ingresen en materia, dg, Hﬁfhﬁpbs humanos e
informacién publica, a fin de evitar sanciones interpuestas por las autoridades c 'F?f =)
2. Alcance: B
Las presentes politicas aplican a: DEPARTAMEN T
Todo el personal con puesto juridico y del area de amparo del Tribunal Estatal de Conciliaci®|
Estado de Morelos. i
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3. Referencias:
e Articulo 4, 12 fracciones IV, VIl y XI, 13 fracciones VI, VIIl y XIV del Reglamento Interior del Tribunal
Estatal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Morelos

4. Politicas:

l. El personal juridico del Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Morelos que
atienda cualquier solicitud referente a la atencién de derechos humanos e informacién publica debe
apegarse estrictamente a los tiempos que marca la ley para dar respuesta a dichas solicitudes.

1. El personal juridico del Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Morelos debe
buscar los antecedentes que se encuentren en la queja o solicitud de informacién con la finalidad de
que la respuesta emitida por el Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Morelos se
encuentre sustentada.

1. El personal juridico del Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos debe girar
los oficios de respuesta cuando menos 24 horas de anticipacién al vencimiento del plazo que
establece la Ley con la finalidad de evitar multas y/o sanciones interpuestas en contra del Tribunal.

SECRETARIA |

ADMINIS TRATI

Formato: Manual de Politicas y Procedimientos Referencia: DGDO-DMA-PR01 y DGDO-DMA-PRO1-ITO1

Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO02 Revision: 6

Anexo: 4
Publicacién 2024/04/17 11 de 108
Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial 6301 Quinta y Sexta Seccion “Tierra y Libertad”




Manual de Politicas y procedimientos del Tribunal Estatal de Conciliaciéon y Arbitraje del Estado de Morelos

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original

M O RE LOS Direccion General de Legislacion.

2018 - 2024 Subdireccién de Jurismatica.

000011

el o ) Clave: SDEyT-TECyAEM-MPP
f(}'\z prEARRello foonemen MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Revisién: 01
W Pag. 11 de 13
VIil.- PROCEDIMIENTOS
Se documentan a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:
No. Nombre del procedimiento/documentos de trabajo Clave L‘;t:'
1 Ratificar renuncias TECYAEM-SG-PRO1 7
Resolver los conflictos laborales burocraticos,
“ individuales en conciliaciéon TEGYAEN-SE-RRO2 :
Controlar el archivo de expedientes juridicos,
2 administrativos y libros de gobierno TEGYAENZSGRROS 9
Atender los juicios de garantias promovidos contra ¥ 3
% resoluciones del Tribunal TECYREM-SCAL-RRO 8
Atender los juicios de garantias promovidos contra
8 actos u omisiones del Tribunal TECYREM-SOAL-FRO2 i
Resolver los conflictos laborales burocraticos,
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Resolver de conflictos laborales burocréaticos,
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8 Llevar el control del registro de sindicatos TECYAEM-SCAC-PRO03 6
9 Realizar el tramite de s»olicntud de cambio de comité TECYAEM-SCAC-PRO4 5
ejecutivo '\
Realizar tramite de solicitud de cambio de estatutos de
19 sindicato registrado TEGYAEM-SCAC-FRO 8
11 Gestionar los movimientos del personal TECYyAEM-SSA-PRO1 8
12 Gestionar la baja de mobiliario y equipo TECYAEM-SSA-PR02 5
Brindar atencion de las solicitudes en materia de
18 derechos humanos e informacién publica TECYAEM-TEGYAEM-RRO1 | &
14 Coordinar las actividades de los auxiliares juridicos TRECYASNRIHRA! 2!
l_i’irzn"':ifj)& G
S:n:?glslderan las paginas de los apartados de este manual SD %LI’P{“,E“G‘XKEW-M'PP | 1a |
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El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electré

2. El Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelo§LbRF TAR,
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1. Propésito:
Atender la solicitud de un trabajador que desea dejar constancia de la separacion voluntaria a su fuente de
trabajo, mediante su comparecencia para ratificar la renuncia ante el Tribunal Estatal de Conciliacion y
Arbitraje del Estado de Morelos, con la finalidad de dar fe de la voluntad del trabajador para terminar el
vinculo laboral.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
e Personal del Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos.

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

o Articulo 115, fraccion VI, segundo parrafo, 116, fraccién VI, 123 apartado B, de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos. | e -

» Articulo 40 fraccion XX, de la Constitucion Politica del.Estado.Libre.y Soberano de Morelos, que Reforma
la del Afio de 1888. | o : i §

« De aplicacion supletoria el articulo 33 de la Ley Federal del Trabajo

» De aplicacién supletoria los articulos 46 y 124 de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado

o Articulos 24 y 114 de la Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos |

e Articulo 26 del Reglamento Interior-del Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos

4. Responsabilidades: : grny ¢
Es responsabilidad de la persona titular de puesto Auxiliar juridico: apegarse a lo establecido en este
procedimiento. i ] T
Es responsabilidad de la persona titular de la Secretaria General elaborar y mantener actualizado este
procedimiento. ; B e
Es responsabilidad de la persona titular del Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de
Morelos, revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones: | :
Acto Administrativo: Suceso juridico con consecuencias juridicas administrativas.
Archivar: Acuerdo que recae en un documento al que ya no se le daria continuidad o tramite alguno.
Comparecencia: Acto en el cual una de las partes acude ante la Autoridad para solicitar una prestaciéon o
ejercitar una accion.
Documento de Renuncia: Documento suscrito por un trabajador donde hace constar la separacion
voluntaria a su fuente de trabajo. x SR
Informe: Noticia sobre un asunto o persona. Exposicion de las conclusiones sacadas de una investigacion.
Libro de Gobierno: Conjunto de hojas de papel subrayadas, y reunidas en un volumen encuadernado, el
cual se autoriza por el titular o la persona autorizada de cada Unidad Administrativa y en el que se registran
una serie de datos especificos. e p
Ratificacién: Es el acto por el cual se acepta ante una autoridad. un heché préviamente aceptado.

; 2 r i

6. Método de Trabajo: o

6.1 Diagrama de Flujo. E
6.2 Descripcién de Actividades | 9 c/’
DEPART/ S

i ADMIMNIS Tl vy

Elabops. ) - Revisé
\ \

\ = :
\ M
abrgla Fdentes Roman

Segretaria General

Fecha: 40 de octubre de 2022 Fé&cha: 20 de ottubre de 2022
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6.1 Diagrama de Flujo

INICIO

Recibir la  solicitud de
ratificacion de renuncia del
trabajador

K
'

Solicitar identificacion oficial
y renuncias en original.

Renuncia

2] ,
T

Registrar la renuncia en el
Libro de Gobierno  de

IFE/INE, y/o
Pasaporte

Ratificacién de Renuncias

Explicar el procedimiento al
compareciente

o

Libro de Gobierno
de Ratificacion de
Renuncias

Menciona que al imprimir la ratificacion de
la renuncia debe colocar su firma y
estampar su huella dactilar del dedo pulgar
de la mano derecha para validar su
comparecencia, en caso de recibir valores
en efectivo o cheque se asiente en la
comparecencia como acuerdo mutuo entre
patron y trabajador ya que estos se
entregaran como concepto de finiquito de
la relacion laboral.

. Se entrega
algun valor en
efectivo o
cheque?

Elaborar la Ratificacion de la
NO renuncia y guardar en la
carpeta de archivo

Carpeta de archivo
de renuncias
ratificadas

Ratificacion de

Elaborar la ratificacién de la
renuncia haciendo constar
que se entregaran valores
en efectivo o en cheque

7

Ratificacion de
Renuncia

'
| R oy

FIN
SECRETANMA DE ADMINIETRACION
] BIRECCION GEME AL i
________ LO ORGANIZAC 'l
1 RGN HH Ve v s i
=1 |IREVISADO
H | Qe W N WF A0 e »"yé

Renuncias

DEPARTAMENTO ([
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Certificar los valores que
seran entregados al
trabajador
8 Ratificacion de
Renuncia
Entregar al Trabajador el
valor en efectivo o cheque
certificado
9 Carpeta Ratificacion |- oo oo oo
de renuncias Cheque bancario i
'
T |
R ey |
FIN e e i
i
|
|
| J
SECRE TARIA Df
‘ I 3] 1ON : ?
SE O ) M1 |
§ oy i 2 g
t 4
DEPARTAMENTO ( ’
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Descripcién de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Secretario General
(8G)

Recibe del trabajador la solicitud de ratificacion de renuncia
de forma verbal, que hace del conocimiento de su renuncia al
puesto que habia venido desempenando y desea formalizar la
separacién laboral y turna al Auxiliar Juridico para que de
inicio al proceso de Ratificaciéon de Renuncia.

Auxiliar Juridico
(AJ)

Solicita al trabajador su identificacion oficial en original y 3
copias, ya sea credencial para votar (IFE/INE) o pasaporte
vigente Yy la renuncias original en 3 tantos.

Renuncia

IFE/INE o Pasaporte

AJ

Registra la renuncia presentada por el trabalador en el Libro
de Gobierno--de’ Ratificacion de renuncias, anota nombre
completo, Dependencia Estatal o Municipal a la que renuncia
el trabajadory aslgna un numero de control para la atencién
del tramite.

Libro de Gobierno de
ratificacion de renuncias.

AJ

Explica al jcbmp’areciente el procedimiento que se tiene que
seguir segL’m lo expuesto en Ia Ley Federal‘del Trabajo

Nota: Mencnona que al |mpr|m|r la ratificacion de la renuncia
debe colocar su firma y estampar su huella dactilar del dedo
pulgar de. la mano derecha para validar su comparecencia, en
caso de recibir valores en efectivo o cheque se asiente en la
comparecencia = como  acuerdo mutuo ‘entre patrén y
trabajador ya-que estos se.entregaran como concepto de
finiquito de la relaciéon laboral.

AJ

¢ Se entrega algun valor, en: efectivo ‘0 en cheque al

trabajador?

No. Pasa al numero 6
Si. Pasa al numero 7

AJ

Elabora la Ratificacion de la renuncia de acuerdo a lo

establecido en la Ley Federal del Trabajo, imprime en el
| reverso en cada una de las renuncias en original, entrega al
Trabajador 1 renuncia en original ya ratificada, de igual forma

entrega 1 renuncia ratificada al patrén y 1 la guarda en la
carpeta de archivo de ratificacién de renuncias para su envio
al area de archivo del Tribunal Estatal de-Conciliacion y
Arbitraje del Estado de Morelos.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Ratificacién de la
renuncia

Carpeta de archivo de
renuncias ratificadas

AJ

Elabora la ratificacion de la renuncia de acuerdoir@rde
establecido en la Ley Federal del Trabajo, haciendo con
que se entregaran valores en efectivo o en chequ;

al trabajador, imprime en el reverso en cada u
renuncias en original y turna al Secretario Genera,
certifique la entrega de los valores que se asier
ratificacion y que seran entregados al trabajador.

frges
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(baneajio |
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7t Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Certifica los valores que seran entregados al trabajador
8 sG corroborando que sea lo que ha sido asentado en la Ratificacion de la
ratificacion de la renuncia rubrica y coloca sello del Tribunal renuncia
para dar validez a la ratificaciéon de la renuncia.
Entrega al trabajador el valor en efectivo o en cheque
certificado y 1 tanto de la renuncia ratificada en original,
entrega 1 renuncia ratificada al patrén y 1 la guarda en la 9
9 AJ carpeta de archivo de ratificacién de renuncias para su envio Shequesbancano
al area de archivo del Tribunal Estatal de Conciliacion y Retifleacidnds Renuncia
Arbitraje.
Con esta actividad termina este proceso.
1 ) i ’
SECRETARIA DE ADMINISTRAGION
B DESARROULS o
s % A / INAL
%“ ¥ s 3 ‘;
(MIEZViIoA DU
| PEPARTAMENTO DE MANUALE ‘
b ADMINISTRATIVOS ' K
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St konemeo FEASERMIERLS Revision: 8
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i i i
| . Registros de Calidad:
- N Tiempo de
No Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia R&tehEIBA
1 Libro de Gobierno de Ratificaciéon de Secretario General 6 anos
Renuncias
2 Carpeta de archivo de renuncias Secretario General 6 anos
ratificadas
\
I
I
8. Anexos:
Anexo -Descripcion Clave
No. -
Ninguno
SE|ICRETARIA DE ADMIN!
| FIRECCION GENEF:
[ DESARROLLO ORGANI/
{
I o y AW | |
| , 8 | R o
PeYAN FiW]
DEPARTAMENTO | MANUALES
ADMINISTIAY )*) -
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00 RIS PROCEDIMIENTO = ‘
;E (G gasianono Eoonomco RESOLVER LOS CONFLICTOS LABORALES BUROCRATICOS, EVIsIOmo
= INDIVIDUALES EN CONCILIACION Pag. 1de 6

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). 0 : % Fecha de
Rev. Afactadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio AiitorizacioH

0 ——— Emision Emisién 22/Agosto/2002

1 3y4 Cambio de Nombres y Fecha Actualizacion del Manual 25/Mayo/2005

2 3y4 Actuahzacil(;r;cdheaNombres Y Actualizacién del Manual 15/Junio/2006

Actualizacion de fechas,
3 3,5y6 titulares, diagramas de flujo y Actualizacién del Manual 13/Enero/2009
descripcion de actividades |
4 3y7 Actualizacin de Fechas y Actualizacién del Manual | 10/Febrero/2010
““Nombres ]
Rédaccnén del propésito y ooy | 8 g
5 3 Actualizacién de fechas Actualizacion del Manual 20/Abril/2011
5 4 Aptualizacién de fechas Actualizééién del Manual 20/Abril/2011
Actualizacion en diagrama de g
5 5y6 ~ flujo y descripcion de Actualizacion del Manual 20/Abril/2011
actnvndades ’

5 S B Actuahzamon de contenldo Actualizacion del Manual 20/Abril/2011
Actualizacién ' del | i 1]

6 Todas | brocedimiento Actualizacion del Manual 23/Marzo/2012
Actualizacion del i A8

T Todas procedimienito | Actualizacion del Manual 05/Mayo/2014
*Actualizacion-del Abrogacion del reglamento

8 Todas procedimiento interior del TECyA 20/octubre/2022
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1. Propésito:
Recibir el expediente, escuchar a las partes, proponer la conciliacion mediante un convenio dentro de
juicio con la finalidad de dirimir el conflicto y archivar el expediente como totalmente concluido.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
e Auxiliares juridicos del Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
e Articulos 115, fraccion VI, segundo parrafo, 116, fraccion VI, 123 apartado B, de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Articulo 40 fracciéon XX, de la Constitucién Politica del Estado de Morelos.
De aplicacion supletoria los articulos 33 Ley Federal del Trabajo
e De aplicaciéon supletoria Ios articulos 46 y 124 fraccion | de la Ley Federal de los Trabajadores al
Servicio del Estado.
e Articulos 24, 114, 115y 115 bis de la Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos
e 20, 26, 31 del Reglamento’Interior del Tribunal Estatal de Concmamén y Arbitraje del Estado de
Morelos.

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad de la persona tltular del puesto Auxnhar Jurfdico apegarse a lo establecido en este
procedimiento.
Es responsabilidad de la persona tltular de la Secretaria General elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.
Es responsabilidad de la persona tltular del Trlbunal Estatal de ConcnllaClén y Arbitraje del Estado de
Morelos revisar y vigilar el cumpllmlento de este procedimiento.

5. Definiciones: |
Acuerdo de admisioén: es el primer auto dentro de un.expediente a traves del cual se determina el inicio del
juicio sometido al arbitraje de este Tribunal Estatal de Concnhacnén v Arbitraje.
Archivo: Local donde se custodian documentos.
Audiencia: El auxiliar juridico exhorta ‘a‘las partesa llegar a un arreglo conciliatorio exponiendo los pro y
contras del juicio.
Burocratico: Es la calidad que tienen los trabajadores que sirven al estado y sus érganos, asi como al
municipio con sus érganos en su calidad de patrones.
Conciliaciéon: Mediacion que realiza un tercero entre dos partes a efecto de que se llegue a un comun
acuerdo entre aquellas. 5
Conflicto: Desacuerdo entre dos partes, en base al requérimiento de una prestaciéon de una contra otra parte.
Correspondencia: Intercambio de documentos. Documentos recibidos y exPi‘Z‘QES
Demanda Admitida: Demanda aceptada para proceso a realizar
Demanda con prevencién: Demanda que tiene un.error ‘por subsanar | cual tiene 3 dias habiles para
subsanar el error :
Documento: Escrito con que prueba o hace constar una cosa. Testimoni k‘de algun hecho que sirve de
prueba. Y 5 ”

AR

DEPARTAM JUALE

1
/\‘»MINI S0 )\r\l 'VOS ﬂ C/
| B — SO—
laboré

[Gabriela Fuentes Roman
Secretaria General

Presidente de by s¥a de Joncili 1y Arbitraje

echa: 20 de octubrebe 2022

Fekha: 20 de octubre de 2022
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I Dirimir: Solucionar un conflicto o controversia.

Expediente: Cumulo de documentos que intervienen para dar sustento a lo realizado en el caso.

Informe: Noticia sobre un asunto o persona. Exposicién de las conclusiones sacadas de una investigacion.
Laboral: Conjunto de leyes y principios de derecho, que se refieren a la prestacion de un servicio por parte
de un trabajador a un patrén.

Libro de gobierno: Conjunto de hojas de papel escritas a mano y reunidas en un volumen encuadernado,
el cual se autoriza por el titular de cada unidad administrativa y en el que se registran los oficios recibidos y
enviados.

Pleno del tribunal: Organo maximo del Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje (TECyA), compuesto por
el representante de la parte patronal, representante de la parte trabajadora y el tercer arbitro quien funge
como presidente del TECyA.

Resolucién: Conclusiéon a un asunto planteado a una autoridad en base al derecho aplicable.

Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje: Organo jurisdiccional que tiene como objetivo la aplicacion
jurisdiccional de la ley del servicio civil ——

Unidad administrativa: Es una oficina conformada por recursos humanos, fisicos y financieros cuya
funcion principal es desarrollar actividades de caracter administrativo y generalmente esta adscrita alguna
dependencia. :

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.

SECRETARIA DE ADMINISTR ACION
I BIRECCION GENERAL
SARROLLO ORGANIZACIONAL

7NVW§§ @ﬂ@}

| DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTF Th ,57‘_“ .
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6.1 Diagrama de Flujo

Recibir el expediente,
escuchar a las partes y
proponer conciliaciéon para
dirimir el conflicto

1
Realizar el convenio entre |
las partes

Registra el numero de
convenio en el libro de
gobierno Convenios
dentro de juicio

Convenio dentro de
juicio Libro de gobierno
Convenios dentro
de juicio

Sancionar y dar fe de los
valores que se entregan al
trabajador y se ordena su
archivo

4 El convenio
queda sujeto a
cumplimiento?

Asentar dia, fecha y hora 7
para su cumplimiento, en =

caso de que el convenio

| uede sujeto a pago.
| |

Realizar acuerdo del
cumplimiento del convenio
en la fecha sefialada

]

Acuerdo de
cumplimiento

‘ FIN I”(HF TARIA DF ADMINIS
I !(n OF OLLO GRGA ‘ {{

R~V
REVIS 5 A

DEPARTA M
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ENTO D¢ *ll/\NJ«l
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6.2 Descripcion de Actividades:
ek Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe el expediente, escucha a las partes para proponer la
Auxiliar Jurfdico conciliacién para dirimir el conflicto, asentando las razones
1 (AJ) emitidas por las partes conforme a derecho en el acta de
Audiencia, procurando el principio de inmediatez en un
ambiente de orden y respeto para el arreglo conciliatorio.
iz nio entre las partes, asentan 3
Realiza conve entre | partes, asentando textualmente las Gonvenic:deriro de
razones previa discusion de las partes y valores que seran ildle
entregados -al lrabajador por concepto de flmqunto de la J
2 (AJ) relacion Iaboral Libro de goblerno
Nota: Reglstra el nimero de convenio en el llbro de gobierno Conven!ziscsjentro de
Convenios dentro dej jUICIO i J
LEI convenio‘ queda sujeto a.cumplimiento? -
& (AJ) No: pasa al humero 4
Si: pasa al numero 5
Sanciona y da fe de los valores que se entregan al trabajador
Secretaro canaral Y 5® ordena su archivo, elevandoloa la categoria de Laudo
4 (SG) debidamente ejecutorlado, sitel convenio se cumple en el
momento de su celebracion.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
5 (SG) Asienta el dia, fecha y hora en el cual se hara el cumplimiento
en el acuerdo, si el convenio queda sujeto a pago.
'| Realiza acuerdo del cumplimiento del convenio''en la fecha
sefalada, asienta en el mismo los valores que se entregan al
trabajador y ordena su archivo, ‘eleva a categoria de laudo Acuerdo de
6 (SG) debi ¥ § ; S
ebidamente ejecutariado. cumplimiento
Con esta actividad termina el procedimiento.
SECRE TARIA DE ADM
D NAL
G A% B b
‘e © kne‘ 1 7
DEPA DE MANUALE
RATIVOS '
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7. Registros de Calidad:
- 7 Tiempo de
No. cum os ave > i
o Do entos (ClI ) Responsabilidad de su Custodia Ratanclén
1 Convenio dentro de juicio Titular de la Secretaria General 6 afios
2 Libro de gobierno convenios dentro de Titular de la Secretaria General 6 anos
juicio
3 Acuerdo de cumplimiento Titular de la Secretaria General 6 afos
8. Anexos: |
Arr\'nlexo Descripcion Clave
o.
SECRE TARI/
]
|
I
i B y
e L
DEPARY, '
ADMINILT If/}.‘l' l\'(.\v)v.;,_, ~
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I HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). " : 8 Fecha de
Rev. Afoctaras Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion

Emision

Controlar el archivo de

6] - expedientes juridicos, Emisién 22/Agosto/2002
personales y libros de
gobierno
1 3y4 Cambio de Nombres y Fecha Actualizacién del Manual 25/Mayo/2005
2 3ya ACt”a"za‘?i‘é';ffa"_'°mb"es y ‘Actualizacion del Manual 15/Junio/2006
Actualizacion de fechas, gz |1
3 3,5y6 titulares, diagramas de flujo y Actualizaciéon del Manual 13/Enero/2009
descripcion de actividades :
Actualizacién de Fechas y ol |
4 3y7 NSmbrag A ¥ o 25 Actqalnzacubn del Manual 10/Febrero/2010
Redaccion del propdsito y FoomeB ] 8 -
5 3 Actualizacién de féchas Ac_téuahzamén del Manual 20/Abril/2011
5 4 Actualizacion de fechas Aciuélizécio’n del Manual 20/Abril/2011

Actualizacion en diagra}na de ;
5 5y6 flujo y descripcion de Actualizacion del Manual 20/Abril/2011
| actividades  Honanid

5 1,2y7 Actualizacion de contenido Actualizacién del Manual 20/Abril/2011
Actualizaciéon del ) . .

6 Todas procedimiento Actualizacién del Manual 23/Marzo/2012
Actualizacién del ‘ i

7 Toda; procedimiento Actualizacion del Manual 05/Mayo/2014

8 Todas Actualizacion del Abrogacion del reglamento 20/0ctubre/2022

procedimiento interior del TECyYA

CONTROL DE DOCUMENTOSSE(:RETARU\ DE
= o ECOION GE®
ARRKROLLO ORGAMN.

g
ativesy (s
2. Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos. | || % L. ; e A W
DEPARTAMENTS DE MANUALES
El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electronicamanuales.morelos.go my
| ittt S bbb

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de: e

1. Direccién General de Desarrollo Organizacional, Departamento de ‘ grkfgfés%féé-nl’ﬁ
y 2%,

i
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1. Propédsito:
Custodiar, administrar y conservar los expedientes generados de juicios laborales y asuntos administrativos
que se encuentran en el archivo de tramite y archivo de concentraciéon, mediante los instrumentos de
consulta y documentacion archivistica, con la finalidad de liberar a todas las areas del tribunal que generen
informacion documental que ya no son necesarios para su trabajo diario y conocer la ubicacion del
expediente dentro del Tribunal.

I 2. Alcance:

Este procedlmlento aplica a:

. Areas del Tribunal Estatal de Conciliaciéon y Arbitraje del Estado de Morelos que generen informaciéon
documental.

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en: s
° Articulos 115, fraccion VI, segundo parrafo, 116, fracciéon VI 123 apartado B, de la Constituciéon
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 40 fraccién XX, de la Constitucién Politica del Estado de Morelos
Articulo 692 Fraccion Il de la Ley Federal del Trabajo
Articulos 134 de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado
Articulos 24, 114, *118 Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos
Articulos 2, 4, 10, 11, 13,21, 27, 31, 50 al 59 de la Ley General de Archivos
Articulos 24, 114, Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos
Articulos 7, 8, 9, 13, 22 al 28, 42 Ley Estatal de Documentacién y-Archivos de Morelos,
Del articulo 1 al 81, Transntorlos deél Primero al Cuarto de la Ley Estatal del Documentacién y Archivos
del Estado de Morelos
o Articulos13, 20, 21, 33, 34, 37 Reglamento Interior del Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje del
Estado de Morelos.

4. Responsabilidades: J
Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular de la Secretaria General elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular del Tribunal Estatal de Concnhacrén y Arbitraje revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones: i
Acuerdo: Decision judlClaI que recae sobre las diligencias dentro del juicio.
Archivo de concentracién: Al integrado por documentos transferidos desde las areas o unidades
productoras, cuyo uso consulta es esporadica y que permanecen en el hasta su dlSpOSICIOﬂ documental.
Archivo de Tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotldlano y necesario Para el e;ercncm
de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados. TARIA DI
Asuntos concluidos: Se considera un asunto conclmdo cuando exnsta Yeconvenio, desnst|m|entc%,
incompetencia y que carezca de materia.

‘ Elaboré
=
| b
Gal @ tes an : as
Secretaria neral esidente del Tribuna)Estata) de C‘g‘u:lllaclén y Arbitraje

Fecha: 20 de botubre de 2022 @-ﬁ 5 octibre d(‘ 2022

i Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
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Baja documental: A la eliminacién de aquella documentaciéon que haya prescrito su vigencia, valores
documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea valores histéricos, de acuerdo con la
ley y las disposiciones juridicas aplicables.

Catalogo de disposicién documental: Al registro general y sistematico que establece los valores
documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion documental.
Conservacién de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la prevencion
de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacion de los documentos digitales a largo
plazo

Diligencia: Son los documentos que tienen por objeto dejar constancia en los autos de determinados actos
procesales o de interés procesal para el pleito correspondiente.

Documento de archivo: Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable
producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o funciones de los sujetos
obligados, con independencia de su soporte documental.” :

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y relacionados por
un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados. f

Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series, expedientes o documentos de
archivo y que permiten la localizacién, transferencia o baja documental.

Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las series documentales y
expedientes de un archivo y que permiten 'su localizacién' (inventario general), para las transferencias
(inventario de transferencia) o para la baja documental (inventario de baja documental)

Libro de gobierno: Conjunto de hojas de papel subrayadas, y reunidas en un volumen encuadernado, el
cual se autoriza por el titular o la persona autorizada de cada Unidad Administrativa y en el que se registran
una serie de datos especificos. : ¥ . 7

Tomo: Volumen de un expediente que consta de varios, .

Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo de
tramite a uno de concentracién y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del
archivo de concentracién al archivo! histdérico.

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.

SECRE TARIA DE ADMI?

BIRECCION G

NERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
4 -y i o ¢
NIQA MDY
Al W f /AR SN J
| DEPARTAMENTO DE MANUALES
f = /}}»)MINI TRATIVOS
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6.1 Diagrama de Flujo

Recibir expedientes, asigna
numero de demanda y
registra.

T‘

Libro de demandas

¥

Controla en una base de

Controlar y conservar los datos en archivo de excel,

expedientes en tramite, los expedientes que se

documentos y libros de r———————————————————— encuentran en el archivo
obierno. ) general, indicando ndmero

2 i - y de expediente, mesa vy
| { i g ubicacién.

¥

Controlar la consulta de
expedientes, mediante
cedula de control y verificar
acreditamiento de
3 Personalidad.

¥

Requerir a la persona una - - :
identificacion oficial. 18 La identificacion oficial se

devuelve hasta la entrega

Cedula de control

del expediente.

b

Recibir el expediente
consultado y colocar en su
lugar, devolver la

identificacién oficial.

5

Entregar los expedientes
para el desahogo de una ) 4
audiencia o diligencia 'y -

recabar el recibo. A Se verifica que los
Recibo de préstamo expedientes no contenga:

6 grapas, clips, broches, notas
¢ de trabajo, diurex, estén

costurados y foliados de

Recibir y verificar los manera correcta y en buenas
expedientes, documentos y condiciones sin tachaduras o
libros de gobierno que N0 |- — — — - — e — _ remarcaciones y verifica que
tengan material adicional. SECHE TAHIAcadas expadiente: stenday un

r — ~tope--de--500--hojas - -cemo
T DI Cmaxime L de 'lov contrario. se
DE DESAH Yeberd'genérar (i 'segundo

P | [tomow A e i
| Lo MALIU]
! F TAMENTO DE MANUALES |
i __ADMINISTRATIVOS
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GECRETARIA DE
DESARROLLO ECONGMICO

PROCEDIMIENTO

CONTROLAR EL ARCHIVO DE EXPEDIENTES JURIDICOS,

Clave: TECYAEM-SG-PR03

Revision: 8

¥ DEL TRABAJO

ADMINISTRATIVOS Y LIBROS DE GOBIERNO

Pag: 5de 9

&Cumple No
con los

requisitos?

Vigilar que se guarden y se
conserven en buen estado los
expedientes

10

|

Turnar al archivo de
concentracion los expedientes
de asuntos concluidos.

j

¥

Recibir y registrar promociones
correspondientes al archivo de
concentracion.

|

¥

Turnar a quien corresponda, en
forma inmediata los escritos y
promociones correspondientes.

j

Llevar el control de todas las
promociones en el libro de

promociones  correspondientes
al archivo de concentracién.

14
Realizar un registro de

los expedientes, y
libros de gobierno

1

A\

Revisar el
minuciosamente
cumplir con los

expediente

requisitos
ara su resguardo al Archivo
General.

hasta

Libro de
promociones

Se controla una base de
datos en archivo de excel
de los expedientes que
se encuentran en el

—————————————————— £ arehive 'de’coricehtracion;: 11 Hal

,mesa, ubicaciéon, motivo

I[""humero  de expediente,
e de archivo.
. Ol

=
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SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONOMICO
Y DEL TRABAJO

PROCEDIMIENTO

CONTROLAR EL ARCHIVO DE EXPEDIENTES JURIDICOS,
ADMINISTRATIVOS Y LIBROS DE GOBIERNO

Clave: TECYAEM-SG-PR03
Revision: 8

Pag: 6 de 9

Cuidar que no tengan
acceso al interior del archivo
personas ajenas al mismo

?l

FIN

SECRE TARIA DE ADM!

OLLO ORGA

CION

% B i !
!

MANUALES ;
VoS '
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Sia® T — PROCEDIMIENTO Clave: TECYAEM-SG-PRO03
(g {%z, 3‘;}1";:,%;2}““"“'0" CONTROLAR EL ARCHIVO DE EXPEDIENTES JURIDICOS, Revision: 8
s ADMINISTRATIVOS Y LIBROS DE GOBIERNO Pag:
g: 7de 9
6.2 Descripciéon de Actividades:
b Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Técnico
Especialista Recibe expedientes, asigna numero de demanda y registra .
L Juridico en el Libro de demandas iniciales. Libro de demandas
(TEJ)
Controla y conserva los expedientes en tramite, documentos
y libros de gobierno.
> Auxiliar Ejecutivo
(AE) Nota: Controla en una base de datos en archivo de excel, los
expedientes, que_ se, encuentran en._ el archivo general,
indicando ntimero de expediente, mesa y.ubicacion.
Controla la_consulta: de expedxentes, mediante cédula de
3 (AE) control y verifica acreditamiento'de personalidad. Cedulside:contral
Requiere -ala persona que solicita  la" ‘consulta una
|dent|f|ca0|on OflCla|
4 (AE)
Nota: La identificacion oflcnal se devuelve hasja la entrega
del expediente i |
5 (AE) Recibe el expedlente consultado y lo coloca en su lugar,
devuelve Ia identificacion oficial a la persona que solicito.
Entrega al Técnico Especialista Juridico responsable de
6 (AE) acuerdos los expedientes que solicita para el desahogo de Recibo de préstamo
una audiencia o diligencia y recaba el recibo de préstamo.
Recibe y verifica que los expedientes, documentos y libros
de gobierno no tengan material adicional ajeno que altere la
integridad de cada documento.
7 (AE) Nota: Se verifica-que-los expedlentes no-contenga: grapas,
clips, broches, notas de trabajo, diurex, estén costurados y
foliados de manera correcta y en buenas condiciones sin
tachaduras o remarcaciones y verifica que cada expediente
tenga un tope de 500 hojas como maximo de lo contrario. se
deberéa generar un segundo tomo. \
& Cumple con los requisitos?
8 (AE) No: Pasa al niumero.9
Si: Pasa al numero 10 i
Revisa el expediente minuciosamente hasta cumplnr con los
requisitos para su resguardo al archivo general.
9 (AE)
Esta actividad se conecta con la 7 SECRETAR|A DE M)Mllei HA' i
10 Secretario General | Vigila que se guarden y se conserven en buen ﬁsfé&é"@‘{} S GENERAL
(SG) expedientes DE DESARROLLO ORGANIZACIC
11 (SG) Turna al archivo de concentracién los expedi
asuntos concluidos.
i i " ! "é RTAMENTO DC MANUATES §
12 (AE) Recibe y registra promociones correspondientes al IVARMINIS T 2/
de concentracion. o — et —————
v
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revisiéon: 0
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S\ SECRIETARIA DE PROCEDIMIENTO Clave: TECYAEM-SG-PR03
W\ 37, BESARROLLO ECONAMICO CONTROLAR EL ARCHIVO DE EXPEDIENTES JURIDICOS, Revision: 8
ADMINISTRATIVOS Y LIBROS DE GOBIERNO %
Pag: 8de 9
i Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
13 (AE) Turna a quien corresponda los escritos y promociones que
reciba con su expediente correspondiente.
Lleva el control de todas las promociones mediante el registro
14 (AE) en el libro de promociones correspondientes al archivo de Libro de promociones
concentracion.
Realiza un registro de los expedientes y libros de goblerno
por afio y numero progresivo con los datos necesarios de
acuerdo con las disposiciones legales administrativas
aplicables.
15 (AE)
Nota: Se controla-una base-de-datos-en-archivo.de excel de
los expedientes "que . se  encuentran " en el archivo de
concentracién,. numero de  expediente, .mesa, ubicacion,
motivo de archivo.
Cuida que no tengan acceso al interior del archvo personas
16 (AE) ajenas al mismo.
Con esta acthldad flnallza el procedxmlento; ]
SECRE I/mff\ DE ADMINISTRAC .‘N
?’ COn lfA (&Y }
fflnll‘)r(numtn woiks
L= == 79 oo }
;E'-a‘”ﬁl‘“ %;-,Qh % 3 )
<"3\ LAY ,l ¥ S ”‘
DEPARTAMENTC 'E MANUALES !
/\-‘)Kf“i‘{vi‘w‘l(/\"v() H g/
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\

|

DECRETARIA DE
DESARROLLO ECONGMICO
¥ DEL TRABAJ.

PROCEDIMIENTO

CONTROLAR EL ARCHIVO DE EXPEDIENTES JURIDICOS,
ADMINISTRATIVOS Y LIBROS DE GOBIERNO

Clave: TECYAEM-SG-PRO03
Revision: 8
Pag: 9de 9

7. Registros de Calidad:

i 3 Tiempo de
No. Documentos ((?Iave) Resp??fabllldad de su Custodia Retencidn
1 Libro de demandas Titular de la Secretaria General 6 afnos
2 Cedula de Control Titular de la Secretaria General 6 anos
3 Recibo de Préstamo Titular de la Secretaria General 6 afios
4 Libro de Promociones Titular de la Secretaria General 6 afios
!
8. Anexos:
Anexo ) o a5
escripcion Clave
No. y .
Ninguno
SELCRE TARIA DE ADMINIST RACION
5 -y
I!Ilh(\ ION GENERAL ]
: DESARROLLO ORGANIZACIONAL \
!,Alp AW A2 Y a\»
YEVISADQO
W B W AN Ad 9
l)u'mumm NTO DE MANUALES
/\l)!\'ﬂ(\'\ STRAT IV()T';‘
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BECRETARIA DI
DESARROLLO RCONOMICO
¥ BEL TRABAJO

PROCEDIMIENTO

ATENDER LOS JUICIOS DE GARANTIAS PROMOVIDOS CONTRA
RESOLUCIONES DEL TRIBUNAL

Clave: TECYyAEM-SCAA-PRO1

Revisién: 8

Pag. 1de 8

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). . . ‘ Fecha de
Rev. Afoctatas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio WliterEEaiah
(6] ———— Emisién Emision 22/Agosto/2002
1 3y4 Cambio de Nombres y Fecha Actualizacion del Manual 25/Mayo/2005
2 3y4 SeAleng R SR Actualizacién del Manual 15/Junio/2006
Actualizacion de fechas,
3 3,5y6 titulares, diagramas de flujo y Actualizacion del Manual 13/Enero/2009
descripcién de actividades :
4 3y7 Actyalizacién de Fechas y Actdalizacion del Manual | 10/Febrero/2010
Nombres.. )
; Redaccién del propésito y | frond |8 5
5 3 Notudlizacion de fedhas Actq,allfzaf:lén del Manual 20/Abril/2011
5 4 Acttializacion de fechas Actualizacion del Manual 20/Abril/2011
Actualizacién en diagrama de | |
5 5y6 flujo y descripcion de Actualizacion del Manual 20/Abril/2011
: actividades :
5 NN T Actualizacién de conténido Actualizacion del Manual 20/Abril/2011
Actualizacién del i
6 Todas procedimiento Actualizacion del Manual 23/Marzo/2012
Actualizacion del i
7 Todas procedimiento Actualizacién del Manual 05/Mayo/2014
Actualizacion-del Abrogacion del reglamento
8 Todas procedimiento interior del TECyA 20/Octubre/2022

CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

1. Direccion General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Admlmstratlvos

2. Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electg

."l(l TARIA

i DEPARTAM
L

ADMINISTRATIVO

ONIco manuales morelos.gob. mx”.

AANUALES /
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& SECRETARIA O
A DESARROLLO IcoNéMlca
Y ¥ DEL TRABAJO

PROCEDIMIENTO

ATENDER LOS JUICIOS DE GARANTIAS PROMOVIDOS CONTRA
RESOLUCIONES DEL TRIBUNAL

Clave: TECYAEM-SCAA-PRO1

Revision: 8

Pag.2de 8

1. Propésito:

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:

de Morelos

3. Referencias:
I Este procedimiento esta basado en:

Constitucion Politica de los Estadd
e Articulo 34, 81 fraccion I, 88, {97 fr
reglamentaria de los articulos 103}y 1
« Articulo 40 fraccion XX, de la Co ]‘sti'fu‘c
e De aplicacioén supletoria los articulos'-6
e De aplicacién supletoria los art ulos
Estado. T -t
e Articulos 114, Ley del Servicio Ci \‘(li
e Articulo 16 del Reglamento Inter] o( del [

4. Responsabilidades: ‘1 i
Es responsabilidad de las perso
Dictaminador apegarse a lo establ eéido :
Es responsabilidad de la persona tltulan
mantener actualizado este proced
Es responsabilidad de la person
Morelos revisar y vigilar el cumplim

5. Definiciones:

juicio laboral burocratico.

u.l

de la

A/x,

exlﬁ

> R

(}apltuioﬂfl artrculoy 1
é'[los

e la Constltucmn Politica-
6n Politica del Estado de
7 618, 742)lley Federal

/y/1g4Aqe Jla, Loy iFede

e %Estado de Mo elos.

Jlares de f10§ ‘puestos Seg:}'etar'
n este procgphm»ento
tarfa Coordlnﬂéofa

VT  SNVIN )

ol
* Y

Acuerdo: Decisiéon jUdICIaI que recae sobre las_ dlllgenmas d?ntro del jul i
Archivar: Acuerdo que recae en uy document ‘al glrle )y? no se le darid

Atender los juicios de garantias promovidos en contra de resoluciones emitidas por Tribunal mediante el
control y registro asi como el andlisis y tramite de la informacion en el libro de agenda de amparo directo del
Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje, con la finalidad de realizar la contestacion en tiempo y forma de
lo solicitado en las sentencias de garantias.

e Secretario Coordinador de asuntos de Amparo del Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje del Estado

e Articulos 103, 107, fraccién I, 115, fraccion VIII, segundo parrafo, 116, fraccion VI, 123 apartado B, de la
S Umd‘

0 y 192 de la Ley de Amparo,
=stados Unidos Mexicanos

ajo.
’,Ios Trabajadores al Servicio del

Arbitraje del Estado de Morelos.
¢ 'j)
Instructor, Secretaria y Auxiliar

e Asuntos de Amparo elaborar y

68r¥u} jacién y Arbitraje del Estado de

Amparo Directo: Es el medio de control Constltumonal promovido én contra de la resolucion que pone fin al

ntinun lad o tramite alguno.

Cedula de notiflcamé \Po ume o que}se e abora por:parte
/ Iénto > de g

comunicacién a una ers na i teresada en’el pro

oged
Demanda: Escrito que1da inicio’a u procesoijudlctal
Informe: Noticia sobre un asunto o persona Exposucnén de Ias conclu3|ones

P ¢
,“,'\

018

1el aor ano Jusii?lal para practicar un acto de
ue se trate )

SEC F»m/m OF ATSAIRISTER AC
cias de una |nvest|gacu§n

1ONAL

B e |
. o |
DEPARTAME N LES

ADMINISTRAT

Elaboré

SN
Josmira Mildre rtinez Gémez
Secretaria Coordinador Asuntos de Amparo

x@\l) ”

erto Dla Var
e Conkiliacién y Arbitraje

Fecha: 20 de octubre de 2022

Pre M
Fecha:r2

e oclubre de 2022
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L PROCEDIMIENTO Clave: TECYAEM-SCAA-PRO1
gaShREDILS Koonamco ATENDER LOS JUICIOS DE GARANTIAS PROMOVIDOS CONTRA Revisldnsid
RESOLUCIONES DEL TRIBUNAL Pag. 3de 8

Informe Justificado. - Justificacion oficial que se tiene que rendir a la autoridad judicial requirente, con
base al acto reclamado, motivo del juicio de garantias.

Libro de Agenda de Amparos. Conjunto de hojas de papel escritas a mano y reunidas en un volumen
encuadernado, el cual se autoriza por el titular de cada Unidad Administrativa y en el que se registran los
oficio remitidos por los juzgados de Distrito.

Notificar: Comunicar formalmente a su destinatario un acto procesal o una resolucién administrativa o
judicial.

Partes: Persona interesada o que litiga en un juicio, y que comparece por si misma o a través de terceras
personas que lo representan.

Resolucién: Decisiéon de fondo o de impulso dentro de un proceso jurisdiccional.

Quejoso. - Es la persona fisica o moral que interpone una demanda de garantias

Sentencia. - Resolucion jurisdiccional que emite la autoridad Judicial competente.

6.- Método de Trabajo:

6.1.- Diagrama De Flujo
6.2.- Descripciéon de Actividades.

j SECRE TARIA DE ADMINIST

I BIRECCION GED
DE DESARROLLO ORGANIZA

] ] w
DEPARTAMEN
ADMINISTRATI
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PROCEDIMIENTO Clave: TECYAEM-SCAA-PRO1
BECRETARIA DI rRrT
R RO oG SKD ATENDER LOS JUICIOS DE GARANTIAS PROMOVIDOS CONTRA Reylsion; B
RESOLUCIONES DEL TRIBUNAL Pag. 4 de 8
6.1 Diagrama de Flujo
INICIO
Registrar la documentacién
relativa al amparo directo en
la agenda de amparo.
Agenda de
1 amparos. |-=~==cscsooaaas
Demanda de |
l T amparo directo !
0 :
Capturar en la base ionice R sz
de datos de
amparo
2
Elaborar acuerdo de
admisién y notificar a las
partes
Acuerdo de
3 | admision
Cédula de
l notificacion
| Rendir y enviar informe
| justificado ante el Tribunal
Colegiado
4
Informe Justificado
. A hi : Si dentro del
‘ s iLa autorlqad cusar de recibo y archivar, Fracsdimiants s
ederaladmitela N &: Non, @ 0 EF previene y subsana la
demanda de omisiébn y se remite
amparo directo? T‘ acuerdo.
FIN
SE ( Hr TARIA DE ADMINIST?
i DIRECCION GE?
DE DESARROLLO ORC
e 4
L W B ™ }
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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PROCEDIMIENTO
BECRETARIA DI

OLLO ECONGMICO
TRABAJO

RESOLUCIONES DEL TRIBUNAL

ATENDER LOS JUICIOS DE GARANTIAS PROMOVIDOS CONTRA

Clave: TECYAEM-SCAA-PRO1
Revision: 8
Pag. 5de 8

Recibir la resolucién de
amparo de la autoridad
Federal.

K&

¢La resolucién
ampara al
quejoso?

y se archiva

Realizar acuse de recepcion

Acuse de recepcién

Dictaminar laudo o elaborar
proyecto de cumplimiento y
notificar a las partes

[ ]
1]

Rendir informe en
documento de cumplimiento

]
!

Archivar el acta de
cumplimiento  dentro  del
expediente y documentacion

—12"]

Laudo o acuerdo de
reposicion de
procedimiento

Informe justificado

Acta de
cumplimiento

FIN

Cédula de
Notificacion

Documentaciéon

SECRETARIA

Esta actividad se lleva a
cabo hasta que la autoridad
Federal declare cumplida la
sentencia de amparo.

ADMINISTO AriAN
l

i HNUALES
m:x:_\uw.k.:)(/\H\,'u:: ’

Referencia:

DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
(o]
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‘ 000039
. PROCEDIMIENTO Clave: TECYAEM-SCAA-PRO1
" 4 BECRETARIA DE &
ip”\l ansakEI Ko ansmae ATENDER LOS JUICIOS DE GARANTIAS PROMOVIDOS CONTRA Revisidn: 8
RESOLUCIONES DEL TRIBUNAL Pag. 6 de 8
‘ 1.2 Descripcién de Actividades:
—_—_— Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Secretario Registra la documentacion relativa a la demanda de amparo Agenda de amparo
1 Coordinador de directo en la agenda de amparo, para llevar a cabo el control
Asuntos de Amparo | de los plazos y términos establecido en los documentos que | Demanda de amparo
(SCAA) se recepcionan. directo
Captura en la base de datos de amparos lo siguiente:
1. Tipo de amparo (directo/indirecto),
> Secretaria 2. Las fechas de término, Base de datos de
(8) 3. Apercibimientos de multa, amparos
4. Suspensiones y r
5. El estado procesal del tramlte que se dé al juicio de
garantlas i
3 ?fsctrrﬁt;g? Elabora el acuerdo de admisién, ordena la notlficacnSn a las Acuerderde-admision
sh partes en dicho acuerdo. y notifica a través del actuario. Cadiila derotificaditn
Rinde y remite informe justificado ante el Tribunal Colegiado
4 (sl) entregando la correspondencia de “manpera fisica Informe justificado
debidamente reqmsﬂada ; i
H
;La autoridad Federal admite la demanda 'de Amparo
Directo? | :
5 (sI)
No, pasa al niimero 6
Si, pasa al numero 7
Acusa de recibo y archiva.
6 s Nota: Si dentro del procedimiento se previene y subsana la
(sh omision y se remite acuerdo.
i Con esta actlvudad termma el procedimiento.
‘ 7 SCAA Recibe la resolucion de amparo presentada por parte de la
\ ( ) Autoridad Federal
\ ¢La resolucion ampara al quejoso’P
‘ 8 (SCAA) No, pasa al-numero 9
| Si, pasa al nimero 10
Realiza acuerdo de acuse de recepcién de la resolucion,
I remite dicho acuerdo a la autoridad federal de manera- Lg{;a Mlta ™ 1
I archiva dicha documentacion en el expediente de.,jmcno de 4
9 (8) garantias que corresponda. OE Ot Acuse de recepcion
Con esta actividad finaliza el procedimiento. i '{y Y’f : '; 7
i "
| DEPARTAMENTC m
z ‘?_:mn’x_l: L
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PROCEDIMIENTO Clave: TECyAEM-SCAA-PRO1
SECRETARIA DI ~ -
) ORRARRSkR Rponamice ATENDER LOS JUICIOS DE GARANTIAS PROMOVIDOS CONTRA Ravisidnia
RESOLUCIONES DEL TRIBUNAL Pag. 7 de 8
| st Tipo de Documento
i Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Dictamina laudo o elabora proyecto de cumplimiento y ordena Liaiids
Auxiliar la notificacién a las partes por medio del actuario
10 Dictaminador 1ol
(AD) Nota: Esta actividad se lleva a cabo hasta que la autoridad Acgzrdfog:d'}(;?igi'gon
Federal declare cumplida la sentencia de amparo. P
Rinde informe justificado a la autoridad federal en donde da oo
e (SCAA) cumplimiento a la sentencia recibida en juicio de garantias. Informe justificado
Archiva el acta de cumplimiento dentro del expediente y Lo
documentacién que le acomparien donde da por terminado el Acta deicumplimlento
12 S) juicio de garantias ‘ o —
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
SECRETARIA DE ADMINISTR ACION
—s - - .
1
| e AL
3 O DE MAMNUALES
STRATIVOS
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I
PROCEDIMIENTO Clave: TECYAEM-SCAA-PRO1
SECHETARIA B e
SRR penamean ATENDER LOS JUICIOS DE GARANTIAS PROMOVIDOS CONTRA REVIBIERHS
RESOLUCIONES DEL TRIBUNAL Pag. 8 de 8
i 7. Registros de Calidad:
s % Tiempo de
No. Documerﬂoi (filave) Responsabilidad de su Crurs‘todla Retencldn
1 Agenda de amparo Titular de la Secretaria Coordinadora de 6 anos
Asuntos de Amparo
Demanda de amparo directo Titular de la Secretaria Coordinadora de 6 anos
Asuntos de Amparo
3 Base de datos amparo Titular de la Secretaria Coordinadora de 6 afios
(electrénica) Asuntos de Amparo
4 Acuerdo de admision Titular de la Secretaria Coordinadora de 6 anos
Asuntos de Amparo
5 Cedula de notificaciéon : Titular de la Secretaria Coordinadora de 6 afios
: .. Asuntos de Amparo
6 Informe justificado ' Titular de |lar Secretaria Coordinadora de 6 afos
Woerit Asuntos de Amparo
74 Acta de cumplimiento Titular de la Secretaria Coordinadora de 6 afios
Asuntos de Amparo
8 Laudo o acuerdo de reposicion Titular de la Secretaria Coordinadora de 6 afios
procedimiento : Asuntos de Amparo
| 8. Anexos: |
I Anexe 1 Descriypcién v Clave
I No. %
Ninguno
i
i
i
|
‘ .
i SECRE TARIA DE MINI
C HRECCION GE; |
DE DESPARROLLO ORGARNIZ, ( |
Lk o W e s W !
B ! A 9;’ K- i AW T.'g: /
DEPARTAMENTO DE MAMUALES 2/
e I T L L
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i PROCEDIMIENTO Clave: TECYAEM-SCAA-PR02
775 CHBARROLLO BECONOMIG =
Ki{/ | gEmAnISiiEseneree | \TENDER LOS JUICIOS DE GARANTIAS PROMOVIDOS CONTRA ACTOS U | Revision: 8
OMISIONES DEL TRIBUNAL Pag. 1de 7
i HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). . « ¢ Fecha de
Rev. Mootadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Riitorizacisn
¢] ———- Emisién Emision 22/Agosto/2002
1 3y4 Cambio de Nombres y Fecha Actualizacion del Manual 25/Mayo/2005
2 3y4 el 8 TR Actualizacién del Manual 15/Junio/2006
Actualizaciéon de fechas,
3 3,5 y6 titulares, diagramas de flujo y Actualizacion del Manual 13/Enero/2009
descripcion de actividades
Actualizacion de' Fechas y i 15,
4 3y7 Natanias Actualizacion del Manual 10/Febrero/2010
Redaccién del propésito y |4, :
5 3 Actualizacion de fechas Actualizacion del Manual 20/Abril/2011
5 4 Actualizacién de fechas Actu‘alizacién del Manual 20/Abril/2011
Actualizacién en diagrama de t |
5 5y6 ~ flujo y descripcion del Actualizacion del Manual 20/Abril/2011
| actividades : i
5 L2y7 Actualizacion de contenido Aoﬁualizgacién del Manual 20/Abril/2011
Actualizacién del g | §
6 Todas procedimiento Acfuallz;ac:on del Manual 23/Marzo/2012
% Todas MGl ZECIoaE] Actualizacion del Manual 05/Mayo/2014
procedimiento 4
Actualizacién del Abrogacion del reglamento
e Todas procedimiento interior del TECyA 20/Octubre/2022
CONTROL DE DOCUMENTQS
Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:
i Direccién General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Administrativos.
2. Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Morelos. . _ & cail
SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
El presente manual se encuentra disponible para su consulta  enk el Onsition ‘electroni
“manuales.morelos.gob.mx”. DE DESARROLLO ORGANIZAGIONAL
F WA ")
m O N o Sy 1
- VioAL
- ABDMIBIES -
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SscRETARA D
ESARROLLO lcoNéMlco
R TRABADG

PROCEDIMIENTO

ATENDER LOS JUICIOS DE GARANTIAS PROMOVIDOS CONTRA ACTOS U

OMISIONES DEL TRIBUNAL

Clave: TECYAEM-SCAA-PR02
Revisiéon: 8
Pag.2de 7

1. Propésito:

Alcance:
Este procedimiento aplica a:

2.

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

Atender los juicios de garantias promovidos contra actos u omisiones del Tribunal Estatal de Conciliacion y
Arbitraje, mediante el registro en el libro de promociones de amparos indirectos y el control con la agenda
de amparos, con la finalidad de realizar la contestacion en tiempo y forma.

e Secretario Coordinador de Asuntos de Amparo

e Articulos 103, 107, 115, fraccién VIII, segundo parrafo, 116, fraccion VI, 123 apartado B, de la Constitucion

Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
» Articulo 40 fracciéon XX, de la Copstitucién Politica-del Estado de Morelos

e De aplicacién supletoria los artlcll
e De aplicacion supletoria los artfch
Estado. °

e Articulos 24, 114, Ley del Servicio G:iyll
e Articulo 13, 16 del Reglamenta Interi
Morelos.

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad de la persona
procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titu

faniiny

5. Definiciones:
Amparo Indirecto: Es el medio de
Autoridad actos u omisiones acgont
promueve ante los jueces de Distri (0.

comunicacioén a una personagnt
Demanda: Escrito qu?}d\a\ inigi :
Informe. - Noticia Sobr?:}l to«:
Informe Justificado ustlﬁoqmén
base al acto reclama o motivo del j

oficio remitidos por los juzgados de Dlst

judicial.

SIS

L’ﬁlar]c

mantener actualizado este procedimiér
Es responsabilidad de la persona i ﬂl%r d
Morelos revisar y vigilar el cumplimiento

aLUgI Ir:
db la L&

el Estado dg;Morelos.
r 9k

RRA Y LIBERY

el puesto Saf}etarlo Instru

oéal p
lf“erﬂhqé

| Jﬁ?o

Acuerdo: Decision judicial que recae sobre las dlllgenmas ‘dentro del Juncno

Cedula de notificacién: Documento que se elabora por parte del érgano judicial, para practicar un acto de

e?resada en el‘p[ocedl |ento de, :

a u‘ ‘proc s‘o
pers9na E,x osnm n ‘de la

f]C!g' q e se tien

o de garantfas

Libro de Agenda de Amparos. Col Junto de hojas de papel escritas &5 NIAN0T Y reunidasien un wvolumen

encuadernado, el cual se autoriza p« r/P

g}ue

dicia

é que

!tuﬁ:rxde cada Unidﬁd\Admu)l

l‘x//‘

Notificar: Comunicar formalmente a su destinatario un acto procesal

ajo’. >
g‘Fecﬁerg"?'

Tribunal Estatal de ’C

e la Secr taﬂ{:i Coordinadoraaq'ie

el TrlbunaI(Estatal de COI‘IQ)!IQC&CE
rocedlr(nento ot |
. 19 3

oncl glonesggacadas de una investigacion.
ndir

los Trabajadores al Servicio del

iliacion y Arbitraje del Estado de

egarse a lo establecido en este

tor a

Asuntos de Amparo elaborar y

y Arbitraje del Estado de

ual el justiciable reclama de esta
vulneren su esfera juridica, se

se trate: P ,
p @F

d|C|aI requirente, con

Jla_autoridad .

itiva“y; en el gue se registran los

DE Dt ARROLLO ORGANE

L o una re$ol!u(_::|pm\ aq&\ lstrallva o
VISADT

'
-
|
| 4

AENTO DE MANUALES
x\}: STRATIVOS

Elaboré

Josmira Mildred

wng Goémez
Secretaria Coordinadora de

suntos de Amparo

Vargas
Conciliacién y Arbitraje

Fecha: 20 de octubre de 2022

——
Fechar

de ocluh*'e de 2022
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BECRETARIA D&
DHESARROLLO HCONOMIGO
¥ OEL TRABAJIO

PROCEDIMIENTO

ATENDER LOS JUICIOS DE GARANTIAS PROMOVIDOS CONTRA ACTOS U

OMISIONES DEL TRIBUNAL

Clave: TECYAEM-SCAA-PRO02

Revision: 8

Pag.3de 7

Partes: Persona interesada o que litiga en un juicio, y que comparece por si misma o a través de terceras

personas que lo representan.

Resolucién: Decisiéon de fondo o de impulso dentro de un proceso jurisdiccional.

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de actividades

SECRE TARIA DE ADMIT

j‘ DIRECCION GENERAL
! DESARROLLO ORGANIZACIONAL

{ ) i
i fhome W

DEPARTAMENTO Dt

ADMINISTIR/

Referencia:

DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR0O1-1T02
[¢]
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SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONOMICO
¥ DELTRABAIO

PROCEDIMIENTO

OMISIONES DEL TRIBUNAL

ATENDER LOS JUICIOS DE GARANTIAS PROMOVIDOS CONTRA ACTOS U

Clave: TECYAEM-SCAA-PR02
Revision: 8
Pag.4de 7

6.1 Diagrama de Flujo

INICIO

Recibir y
documentacién
amparo indirecto.

!

la
al

registrar
relativa

Libro de agenda de

L | amparos

Capturar en la base de
datos de amparos

2
Rendir informe
justificado ante el

Juzgado de Distrito

Informe Justificado

3
!

autoridad Federal.

T'

Recibir la resolucién de la

¢La resolucion
ampara al
quejoso?

o
3
T
5
o]
1]
5
Q
3
g
o
(7]

Archivar sin notificar

FIN

SECRE \/\l(l/\ DE A

i ;|:,uu|«>*u| |

ﬁ DE DESARROLLO ORG »-nr,;\ 1ONAL ﬁ

] \

{1 A

] 4

‘\ s ,.
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in O

PROCEDIMIENTO

Clave: TECYAEM-SCAA-PR02

documento del cumplimiento

a

Il

cumplimiento y

Archivar
documental

cumplimiento

Informe de

SlERSSONemee | A\ TENDER LOS JUICIOS DE GARANTIAS PROMOVIDOS CONTRA ACTOS U | Revision: 8
OMISIONES DEL TRIBUNAL Pag. 5de 7
I
Realizar el acuerdo Esta actividad se lleva a cabo
correspondiente y notificar a hasta que la autoridad
fepattead @ 2=z 32 |[EiehmioiemnimiTe e Federal declare cumplida la
Acuerdo: sentencia de amparo.

7
Rendir informe en

0
DIRECCION GENI
DESARROLLO ORGAN

E ADMINISTRACION

SECRE TARIA

I
E E
5
%

CIONAL

AANUALS k i

¥
¥

DEPARTAMENTO DE W
! ADMINISTRAT!
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PROCEDIMIENTO Clave: TECYAEM-SCAA-PRO02
R TARIA OF —
VEATSERIS PN | ATENDER LOS JUICIOS DE GARANTIAS PROMOVIDOS CONTRA ACTOS U | Revision: 8
OMISIONES DEL TRIBUNAL P&g. 6 de 7
6.2 Descripcion de Actividades:
. Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
: Libro de agenda de
Coirecﬁ;ez:igr?de Recibe y registra la documentacion relativa al amparo amparos
A Ralintas de. ATBars indirecto en el libro de agenda de amparo, para llevar a cabo
5 el control de los plazos y términos. Documentacion de
SCAA i -
( ) amparos indirectos
Captura en la base de datos de amparo lo siguiente:
1. Tipo de amparo (directo/indirecto),
> SCAA 2. Fechas de término, Base de datos
3. Apercibimientos de multa, amparos
4. Suspensionesy: | 1
5. Estado-procesal del trémlte que se de al juicio de
garantias.
Satretatio Rinde informe justificado ante el Juzgado de Dlstrlto y entrega
la correspondencia de manera fisica debidamente requisitada A
3 Instructor al Tribunal Estatal de Concnllacnon y Arbltraje del Estado de Informe Justificado
(81 Morelos |
Recibe del Tribunal Estatal de Concﬂvacnon Yy Arbltraje del
4 (s Estado de Morelos la resolucion de amparo_ presentada por Resolucion
parte de la Autoridad Federal.
sLla resoluglén ampara al quejoso?
8 (SCAA) No, pasa al ntimero 6
Si, pasa al nimero 7
Archiva la resoluciéon emitida por la autoridad federal dentro
del expediente Iaboral burocratico en el ‘que se actua sin
6 (sl notificar.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
Realiza el acuerdo de cumplimiento en el expediente principal
objeto.del juicio de garantias y ordena su notificacion a las
7 (sh partes que integran el juicio. Acuerdo de
cumplimiento
Nota Esta actlvldad se lleva a_cabo hasta que la autorxdad
Federal declare cumplida la sentencia de amparo.
Rinde informe de cumplimiento ante la autoridad federal,
8 (sl) entrega la’ correspondencia debidamente - requisitada al | Informe de cumplimiento
Tribunal. 3 . J :
Archiva el acuerdo de Cumplimiento y documentacion que
i acompaf\an al juicio de amparo dentro del expediente laboral Expediente laboral
| 9 (S burocratico en el que se actua. Blurseratico
Con este paso se da por terminado el procedimigntol: TARIA 1
ADMINIS L4 NE———
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PROCEDIMIENTO

SONIMES | ATENDER LOS JUICIOS DE GARANTIAS PROMOVIDOS CONTRA ACTOS U
OMISIONES DEL TRIBUNAL

Clave: TECYAEM-SCAA-PR0O2

Revision: 8

Pag. 7 de 7

6. Registros de Calidad:

o 4 Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencidn
1 Libro de agenda de amparos Titular de la Secretaria Coordinadora de 6 anos
Asuntos de Amparos
2 Base de datos de amparos Titular de la Secretaria Coordinadora de 6 afos
(electrénica) Asuntos de Amparos
3 Informe justificado Titular de la Secretaria Coordinadora de 6 afos
Asuntos de Amparos
4 Resolucién Titular de la Secretaria Coordinadora de 6 arfios
Asuntos de Amparos
5 Acuerdo de cumplimiento Titular de la Secretaria Coordinadora de 6 afos
: Asuntos de Amparos
6 Informe de cumplimiento Titular de la Secretaria Coordinadora de 6 afos
Asuntos de Amparos
8. Anexos:
Anexs Descripcion Clave
No.
Ninguno
SECRH TAR{®
1
31 > 4
”'\“",'“‘ i f
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PROCEDIMIENTO Clave: TECYAEM-SCAC-PRO1

SreRETARGA D
CHRARRE oNemiee RESOLVER LOS CONFLICTOS LABORALES BUROCRATICOS, evigian:g
COLECTIVOS MEDIANTE LAUDO EN ARBITRAJE (HUELGA) Pég.: 1 de 8

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). 7 . s Fecha de
Bav. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Aliforisacisi
(0] —— Emision Emision 22/Agosto/2002
1 3y4 Cambio de Nombres y Fecha Actualizacién del Manual 25/Mayo/2005
2 3ya4 Aeslizacion &8 Nembiresy Actualizacién del Manual 15/Junio/2006
Actualizaciéon de fechas,
3 3,5y6 titulares, diagramas de flujoy |  Actualizacién del Manual 13/Enero/2009
descripcion de actividades )
Actualizacién de Fechas y . /| Wy -
4 3y7 A ombres - Actuallz§0|on del Manual 10/Febrero/2010
Redaccién del propésito y 1., :
5 3 Actualizacion de fechas Actuallzgcnon del Manual 20/Abril/2011
3 4 Actualizacién de fechas |  Actualizacion del Manual 20/Abril/2011

Actualizacion en diagrama de il |
2 5y6 flujo y descripcion de Actualizacién del Manual 20/Abril/2011
| actividades . )1

1 N oty g Actuéliza;cién de contenido Actualizacion del Manual 20/Abril/2011
Actualizacién del . | g [

6 Todas récdlimianic Actuallzaglén del Manual 23/Marzo/2012
Actualizacién del =i

7 Todas “procedimiento ; Actualizacion del Manual 05/Mayo/2014
Actualizacion-del “|Abrogacion del reglamento

i Todas procedimiento interior del TECyA 20/Octubre/2022
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Los originales de este documento quedan bajo resguardo de

1. Direccién General de Desarrollo Organizacional, Departamento de M%}uales Admlmstr tiYQ"s&“ -

2. Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos & CHE FTARIA
BIREC
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1, Propésito:
Atender los juicios de emplazamientos a huelga, mediante el analisis de la informacién recibida y emision de
la calificativa de procedencia o improcedencia, con la finalidad de citar a las partes para celebrar una
audiencia de conciliaciéon y en su caso resolver mediante Laudo, que dara por terminado el emplazamiento.

2 Alcance:
Este procedimiento aplica a:
e Secretaria Coordinadora de Asuntos Colectivos

I 3. Referencias:
I Este procedimiento esta basado en:
. Articulos 115, fraccion VIII, segundo parrafo, 116, fraccion VI, 123 apartado B, de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
. Articulo 40 fraccion XX, de la (Fonstl ucion Polftlca del Estado d'e Morélos.
. De aplicacion supletoria los artigulc g (0] 2 y Fedegral d Tr b?
. De aplicacion supletoria los aﬁsf uléski éj‘y:lg\‘% ’96 gé/ }3(8 999 ‘I,O%
de la Ley Federal de los Traba adorés al Serwcno del Estado
. Articulos 91 y 94, Ley del Servjeio Civil del Estado ide Morelos
. Articulos9, 10 y 15 del Reglar ento Q"tel",()r del Trlbunal E§\tgtal
Morelos o RRAY LIBERY
4. Responsabilidades: "’" f P 2
Es responsabilidad de las pers 1a"s tulares de <108 puestos T
Dictaminador apegarse a lo establ n este pro)ée imiento.
Es responsabilidad de la persona (titula ]de la Seéretaria Coordin
mantener actualizado este proced 1nentc£ !
Es responsabilidad de la person tvtula"r del Tr[b
Morelos revisar y vigilar el cumplim

102, 103, 104, 105, 106, 107 y 108

ciliaciéon y Arbitraje del Estado de

Especialista Jurfdico y Auxiliar

e Asuntos Colectivos elaborar y

iliacion y Arbitraje del Estado de

NJ &

5. Definiciones: 4
Acuerdo: Decision judicial que reca !‘ ?f) s di I{gé claé LZ)SQE g Jmcno
Archivar: Acuerdo que recae en u _docb?’n'énto al'que ya‘ darfa-¢ontinuidad o tramite alguno.
Auto de admisién: Resolucién qué restelve “sobre la admisidn o inadmisién de un recurso o
procedimiento, declarando si procede o no su continuacion.
Bandera rojinegra: Une el color negro del anarqu,smo ]con el rojo
movimiento obrero. | 4 2 i y :
Cedula de notificaci o,c/:étnento que | Ys E[abo{'a ppé parte del érgf no jUj

sindicalismo, simbolizando el
(N
i

cial, para practicar un acto de
' )

comunicacion a una pe Qn ocedimiento de/que se_ rate

€ in re§ada eh el
Convenio de condiciones generales ‘de trabajo:“Acuerdd escrito’ entre

= 4
tuna o varlas organizaciones de

trabajadores con el patrén en el que establecen Ias condiciones de trabajos%é%2 deberan ajustarse las
relaciones laborales en un ambito detefmlgqqo €3 ' ) (’T 3y 4 i E ARIA DE ADMINISTRACION
Demanda: Escrito que da inicio a uny prd:c so]udlqial um A '/};,. RECCION GENERAL
J DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES ‘{
MINISTRATIVOS.
Elaboré o]
berto)DiazYargas
Secretaria Coordinadora de Asuntos Colectivos a Congciliacién y Arbitraje
P —
Fecha: 20 de octubre de 2022 cha: 20 de octub"e de 2022
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Emplazamiento: Acto de comunicacién procesal que ofrece al emplazado la posibilidad de personarse en
juicio para actuar dentro de un plazo

Huelga: Derecho constitucional a separarse de su puesto de trabajo como medio de presién para la defensa
de los derechos laborales.

Laudo. - Resoluciéon homologa a la sentencia, que pone fin a una controversia presentada a la Autoridad
laboral.

Libro de Gobierno. - Conjunto de hojas de papel escritas a mano y reunidas en un volumen encuadernado,
el cual se autoriza por el titular de cada Unidad Administrativa y en el que se registran las demandas de
amparo.

Notificar: Comunicar formalmente a su destinatario un acto procesal o una resolucién administrativa o
judicial.

Partes: Persona interesada o que litiga en un juicio, y que comparece por si misma o a través de terceras
personas que lo representan.

Pleno del tribunal. Organo méxnmo del tribunal estatal de conciliacion y arbltraje (TECyA), compuesto por
el representante de la parte patronal representante de la parte trabajadora y el tercer arbitro quien funge

como presidente del TECyA.

Promovente: Sujeto legitimado para accionar el proceso colectivo. |
Proyecto de Calificativa: La autoridad laboral analiza la procedencia o |mproceden(:|a de la solicitud de
estallamiento de huelga realizada por el sindicato y determina en consecuencia.

Sindicato: Asociacion de trabajadores constituida para la defensa y promoc:én de intereses profesionales,
econdémicos o sociales de sus mlembros

6. Método de Trabajo: 4 .
6.1 Diagrama de Flujo. 1 4
6.2 Descripcidon de Actividades.
i
|
i
i
|
\
SECRE TARIA DE ADMINISTRAC um
BIRECCION GENE AL
‘ DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
| REVISADO
i DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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6.1 Diagrama de Flujo

INICIO

Registrar en el libro de
gobierno solicitud de
emplazamiento

Libro de gobierno
1 | _________

l Solicitud de

&y

@mplazamiento a

4 huelga 1
Elaborar el Auto de Admisiéon |
y notificar
Auto de admisiéon
2 lcon emplazamiento Ng(?f?:;?:igz
a huelga

¢En audiencia

de conciliacion
llegan a un

acuerdo?

Calificar el emplazamiento a
huelga

T|

Resolucion de
calificativa

Sl

Realizar convenio de
condiciones generales de
trabajo debido a que se
desiste del emplazamiento

Convenio de

5 condiciones
generales de
FIN
SECRE YARIA DE ADMINISTRACION
BIRECCION GENE N s
DE DESARROLLO ORGANIZALI
REVISADO
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
0
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¢, Resolucion
calificativa es
procedente?

Acordar el archivo
expediente

materia para continuar

7

por carecer de

del

|Acuerdo de
Archivo

Sl

Notificar la resolucion
calificativa de huelga, llevar
a cabo la diligencia del
estallamiento de huelga

8
Realizar el laudo y naotificar a
las partes mediante cedula MRA Y

Diligencia

huelga

|estallamiento de

de

de notificacion.

=

Laudo

Cedula de
notificacion

Se sefialan las areas que por sus
funciones quedan en servicio y
resguardo del patrén, asi como las
areas que por su Iimportancia
quedan en servicio, levanta acta y
da cuenta al Pleno.

LSe cumple
laudo
voluntariamente?

Certificar

el

cumplimiento
voluntario del Laudo, firmary
estampar sello del Tribunal

TI

Laudo

Acuerdo de archivo

como asunto
concluido

FIN
Ordenar y hacer cumplir a
los medios de ejecucion
forzosa de acuerdo a la Ley
Acuerdo de
12 ejecucion
Notificar y llevar a cabo
diligencia de cumplimiento
de laudo y requerimiento de SEC
RETARIA . X
BEge. ICédula notificacion .A;‘" A DE ADMINISTR ACION
13 ] 1O \ o
Lo i
\_,’/. ] ®
FIN B b’
SEARTAMENTO DE nManNy 3
ADM'N‘STRAT‘V(’)‘S UVALES
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6.2 Descripcion de Actividades:
it Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Secretaria Registra en el libro de gobierno la solicitud de emplazamiento Solicitud de
1 Coordinadora de |a huelga y turna al Técnico Especialista Juridico para la| emplazamiento a huelga
Asuntos Colectivos | elaboracién auto de admisiéon de emplazamiento de huelga.
(SCAC) Libro de gobierno
Técnico Auto de admision de
> Especialista Elabora el auto de admisiéon de emplazamiento a huelga y | emplazamiento a huelga
Juridico notifica mediante cedula de notificacion.
(TEJ) Cedula de notificaciéon
¢En la audiencia‘de conciliacién llegan a un acuerdo?
8 (TEJ) No, pasa al'ntimero 4
Si, pasa al niumero 5
" o Califica el emplazamiento a huelga Resollicisn de
( ) . 2 i e i calificativa
Esta actividad se conecta con la actividad 6 |
Realiza convenio de condiciones generales de trabajo debido Gonvenioide
5 (TEJ) a que el s.lndxcato se desiste gel emplazamlento.i condiciones generales
Con esta actiVidad termina este proceso. detrabalo
¢La resolucién calificativa es procedente? .
8 (TEJ) No, pasa a numero 7.
Si, pasa a numero 8.
Acuerda el archivo del expedlente por carecer de materia
7 (TEJ) para continuar Acuerdo de Archivo
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
Notifica la resolucién de calificativa de huelga, lleva a cabo la
diligencia del procedimiento del estallamiento de huelga y da
fe de la colocaci()n de las banderas rojinegras.
8 TEJ Diligencia de
( ) Nota: Se sefialan las areas que por sus funcnones quedan en | estallamiento de huelga
servicio y resguardo del patrén, asi como las areas que por su
importancia quedan en servicio, levanta acta y da cuenta al
Pleno.
Auxiliar i e ifi | di didla d Laudo
° Dictarmipader Reetgxf[uza c.etl audo y natifica a las partes mediante cedula de
(AD) ROMEaSIOL: Cedula notificacion
¢ Se cumple voluntariamente el laudo?
10 Secretario General SECRE TAR|A DE ADMINNYR A_C_IQEJ
(SG) No, pasa al numero 11 ]
Si, pasa al numero 12 DE DS as i
Certifica el cumplimiento voluntario del Laudo firma} &stampa 0 ; Ny "
el sello del Tribunal Estatal de Conciliacién y ArBitraje del Laudo b
11 (sG) Estado de Morelos y ordena la elaboracién del Acderdo de -
archivo como asunto concluido para el archivo del expedlente M.N@‘,‘?‘r&?\rﬂ‘é@g éﬂ:ﬁlﬁ/ > .
Con esta actividad finaliza el procedimiento. -
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Ordena y hacer cumplir a través del acuerdo de ejecucion los
12 (SG) medios de ejecucion forzosa de acuerdo a la Ley, hasta| Acuerdo de Ejecucion.
cumplir a peticion de la parte que obtuvo.

Notifica mediante cedula de notificaciéon y lleva a cabo
13 (AD) diligencia de cumplimiento de laudo y requerimiento de pago. Cedula de notificacion

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES

ADMINISTRATIVOS [6’
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Eempo' <.:le
etencion
1 Solicitud de emplazamiento a huelga Titular de la Secretaria Coordinadora 6 afnos
de Asuntos Colectivos
2 Libro de gobierno Titular de la Secretaria Coordinadora 6 afios
de Asuntos Colectivos
3 Auto de Admisién de emplazamiento a Titular de la Secretaria Coordinadora 6 afios
huelga de Asuntos Colectivos
4 Cedula de notificacién Titular de la Secretaria Coordinadora 6 anos
: de'Asuntos Colectivos
5 Acuerdo de ejecucion Titular de la Secretaria Coordinadora 6 afios
de Asuntos Colectivos
6 Diligencia de estallamiento de huelga Titular'de la Secretaria Coordmadora 6 afios
| : de Asuntos Colectlvos
7 Convenio de condiciones generales de Titular de la Secretarla_,Coordlnadora 6 afios
trabajo i ..de Asuntos Colectivos
9 Laudo Titular de la Secretaria Coordinadora 6 afios
de Asuntos Colecnvos
10 Acuerdo de archivo como asunto Tltular de la Secretaria Coordinadora 6 afios
concluido . de Asuntos Colectivos
] Resolucion calificativa Titular de la Secretaria Coordinadora 6 anos
de Asuntos Colectivos
12 Acuerdo de archivo Titular de.la Secretaria Coordlnadora 6 afios
de Asumos Colectivos *
13 Cedula de notificacion Titular de la Secretaria, Coordmadora 6 afios
de Asuntos Colectivos
8. Anexos:
A:lixo Descripcion Clave
Ninguno SEGRE TARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENE fimt
Df DESARROLLO ORGA&NIZACIONAL
EVISADO
&
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS /
0
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. PROCEDIMIENTO Clave: TECYAEM-SCAC-PR02
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3"_g=gtf;§<},;g;§0~éwco RESOLVER LOS CONFLICTOS LABORALES BUROCRATICOS, Revision: 8
COLECTIVOS MEDIANTE CONCILIACION (HUELGA) Faa:
g: 1de 6
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). . i " Fecha de
Rev: Ateactadis Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacldn
0] ———— Emision Emision 22/Agosto/2002
1 3y4 Cambio de Nombres y Fecha Actualizacion del Manual 25/Mayo/2005
2 3y4 AC'“a"Zac'g’;cdr?aN°mbres y Actualizacién del Manual 15/Junio/2006
Actualizacion de fechas,
3 3,5y6 titulares, diagramas de flujo y _Actualizacion del Manual 13/Enero/2009
descripcion de actividades ;
Actuallzacmn de Fechas y > S ;
4 3y7 Py Actualizacion del Manual 10/Febrero/2010
Redaccién del propdsito y i e s ;
5 3 REf H(i3aci6n.de fechns Actua!lzaclon del Manual 20/Abril/2011
5 4 Actualizacion de fechas Actualizacion del Manual 20/Abril/2011

Actﬁ;ali\zacién en diagrama de i |
5 5y6 - flujo ¥ descripcion de Actualizacion del Manual 20/Abril/2011
actividades i |

5 1o 21T Actualizacion de contenido Acfualizécién del Manual 20/Abril/2011

Actualizacion del

6 Todas procedimiento Ac%uallzacmn del Manual 23/Marzo/2012
7 Todas AStUlIZaCoel Actializacion del Manual 05/Mayo/2014
procedimiento FER S
Actualizacion-del - Abrogacién del reglamento
8 hodas procedimiento interior del TECyA 20/Ostubre/2022

CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

1R Direccion General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Administrativos.
2, Tribunal Estatal de Conciliaciéon y Arbitraje del Estado de Morelos. SECRE TARIA DE ADMM'STRACION
._.______

El presente manual se encuentra disponible para su consulta| peneg ﬁc‘c‘,{it@f‘ogélectrémco
Al

“manuales.morelos.gob.mx”. RE V'SA U o

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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1. Propésito:
Atender los juicios de emplazamientos a huelga, mediante el analisis de la informacién recibida para el juicio
de emplazamiento con la finalidad de realizar la conciliacién y celebracién de convenios de condiciones
generales de trabajo y/o en su caso desistimiento que den por terminado el emplazamiento a huelga.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
e Secretaria Coordinadora de Asuntos Colectivos.

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
. Articulos 115, fraccion VIII, segundo parrafo, 116, fraccién VI, 123 apartado B, de la Constituciéon
Politica de los Estados Unidos Mexi anos
e Articulo 40 fraccién XX, de la[C
- De aplicacién supletoria los artic

' le‘ Polltlca del'Estado de Morjlos

2dly 028 L oF 1 dél Trab
22' “s\ay:i 95, s?g sﬁéq%: 9§‘1 3 i

ulo
De aplicacion supletoria los ar fcu|3$
de la Ley Federal de los Trab fador%s al Servlclo del Estado

° Articulos 91, 94, 95 y 100 Ley d&l lSerwplo Civil del’Estado de

02, 103, 104, 105, 106, 107 y 108

S

> Conciliacion y Arbitraje del Estado

de Morelos RAY LIB

. Articulos 9, 10 y 15 del Regl Inentc Intenw,del Tribl{r@(ﬁam al
- .
° Manual de Organizacién del Tri Estatal de gﬁncuhamén y

! je del Estado de Morelos

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad de la persona
en este procedimiento.
Es responsabilidad de la personsg
mantener actualizado este proced
Es responsabilidad de la person
Morelos revisar y vigilar el cumplin

ali Juridico apegarse a lo establecido
)

e Asuntos Colectivos elaborar y

iaciéon y Arbitraje del Estado de

5. Definiciones: i, ~)é) A A /
Acuerdo: Decisién judicial que recae. sobre Ias d!llgencias entro del jUICIO
Archivar: Acuerdo que recae en un documento al que® ya no se le daria continuidad o tramite alguno.

Auto de admisién: Resoluciéon que resuelve sobre la admision o inadmisiéon de un recurso o procedimiento,
declarando si procedq Qno sy c?ntlnuaqlén .
Cedula de notlflcaclp Q\\Do d}%ento que s‘e Iabo g ppr parte {del or a‘\ OJU 1 |ql(

ra practicar un acto de

comunicacién a una pers Jinteresada en el procedlnv?nto dej ue s rate o
Convenio de condlci nqs generales. de trabajo: Aguerdo esg;nto antre u’na ke varxas organizaciones de
trabajadores en el que establecen las condiciones de trabajo a Ias que deberan ajustarse las relaciones
laborales en un ambito determinado. SECRFTARV DE ADMINISTRAC ,\,N

Demanda: Escrito que da inicio a uin’ p}?‘cﬂso judicial. » ([
Emplazamiento: Acto de comunicacio! pro&eéal qué ofrecfe ‘al emplaza %Jal pg# M é‘,f'é,a gfe personarse f

juicio para actuar dentro de un plazo. 1 o
5)5 A7 A (, Yih'
h "/ { ,,'_.' P \,J

DEPARTAMENTO DE MANUALES ﬁ{
PAAINISTRATIVOS

P

Elabord

=N
Verto Diaz Vargas
Presidente.de}ribungVEstatal de Conciliacién y Arbitraje

=% d
Fecha: 20 de dctubre de 2022

quez Trujillo
Secretaria Coordinadora de Asuntos Colectivos

Fecha: 20 de oc(ut')re de 2022
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PROCEDIMIENTO Clave: TECYAEM-SCAC-PR02
GECRETARIA OG

DESARROLLO BGONSMIC RESOLVER LOS CONFLICTOS LABORALES BUROCRATICOS, Revision: 8
COLECTIVOS MEDIANTE CONCILIACION (HUELGA) Pag 3do 6

Huelga: Derecho constitucional a separarse de su puesto de trabajo como medio de presion para la defensa
de los derechos laborales.

Laudo. - Resolucién homologa a la sentencia, que pone fin a una controversia presentada a la Autoridad
laboral.

Libro de Gobierno. - Conjunto de hojas de papel escritas a mano y reunidas en un volumen encuadernado,
el cual se autoriza por el titular de cada Unidad Administrativa y en el que se registran las demandas de
I amparo.

Notificar: Comunicar formalmente a su destinatario un acto procesal o una resolucién administrativa o
judicial.

Partes: Persona interesada o que litiga en un juicio, y que comparece por si misma o a través de terceras
personas que lo representan.

Pleno del tribunal. Organo maximo del tribunal estatal de conciliacion y arbitraje (TECyA), compuesto por
el representante de la parte patronal, representante de la parte trabajadora y el tercer arbitro quien funge
como presidente del TECyA. i

Promovente: Sujeto legitimado para accionar el proceso colectivo. 1

Sindicato: Asociacién de trabajadores constituida para la defensa y promocion de intereses profesionales,
econdémicos o sociales de sus miembros. s |

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.

SECRE TARIA DE AP ' = w24

[ o

DEPARTAMI £ MANUALES 5
ADMINISTRATIVOS {
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PROCEDIMIENTO

BECHETARIA DE

Clave: TECYAEM-SCAC-PR02

BESARROLLG ECONSMICO RESOLVER LOS CONFLICTOS LABORALES BUROCRATICOS, Revision: 8
COLECTIVOS MEDIANTE CONCILIACION (HUELGA) n
Pag: 4 de 6
6.1 Diagrama de Flujo
INICIO
Recibir solicitud de
emplazamiento a huelga.
Solicitud de E_
I ientoa T T T
1 emplazamientoa 7 cy G fonnmnnna s ,
TR v A ! asamblea | Pliego petitorio !
v b e v o :
i el '
Elaborar el Auto de Admision bomeeee-- . b g ST A
con apego a derecho " i T
Auto de admision
con emplazamiento
2 a huelga
Notificar a las partes que
integran el juicio, mediante |
cedula de notificacion
Cedula de
notificacion
3
[ — Una vez realizado el acuerdo

!

Realizar el

acuerdo en

donde el sindicato y el
ayuntamiento llegan a un
convenio

4

1
Convenio de !
condiciones '

generales A

asienta textualmente las clausulas
objeto del desistimiento y/o de las
condiciones generales de trabajo,
dando fin al emplazamiento a
huelga por conciliacion

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

SIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVITADO

DEPARTAMI DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

i
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B PROCEDIMIENTO Clave: TECYAEM-SCAC-PR02
GIECRETARIA OE
ﬁ 3@@\@}&;0 EcoNoMICO RESOLVER LOS CONFLICTOS LABORALES BUROCRATICOS, Revision: 8
: COLECTIVOS MEDIANTE CONCILIACION (HUELGA) Pag:
g: 5de 6
‘ 6.2 Descripcion de Actividades:
e Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
. s s T i Solicitud de
I ’ Recibe del sindicato solicitud de emplazamiento a huelga, )y
I Co?)?dci;eatggrode acta de asamblea y pliego petitorio en las instalaciones del emplazamiento a huelga
1 . Tribunal Estatal de Conciliaciéon y Arbitraje del Estado de
| Asuntz)ss(?:cl:e)ctlvos Morelos y turna al Técnico Especialista Juridico para la Agtaids asamblea
elaboraciéon del auto de admision. Pliego petitorio
Técnico Elabora el auto de admisién con apego a derecho, una vez
> Especialista analizada la solicitud de emplazamiento a huelga, el acta de Auto de admision con
Juridico asamblea y el pliego petitorio y ordena la notificacion de dicho emplazamiento a huelga
(TEJ) auto de admision a las partes que integran el juicio.
Notifica a las partes que integran el juicio, mediante cedula de
3 (TEJ) notificacién énla--cual seasientan: los pormenores | Cedula de notificacion
presentados en la diligencia de emplazamiento a huelga.
| Realiza el acuerdo en donde el sindicato y el ayuntamiento
llegan a un convenio en el cual se desistan y/o hagan el
depdsito dgl convenlo de condiciones generales de trabajo. Desistimiento
Nota: Unav vez realizado el acuerdo asienta textualmente las .
| 4 SCAC clausulas objeto del desistimiento y/o de-las condiciones condi%%r:‘\veesmoeg:rales
generales de-trabajo, dando fin al emplazam:ento a huelga 9
por concnllacwn | 4!
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GEMNERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
2 gne oo R 7R
‘k__ \x /'\\ Y Y Y
F‘ ‘Lm‘ X t .L& U
DEPAR T AML 7O m: MANUALES
ADMINISTRATIVOS {
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
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N ; PROCEDIMIENTO Clave: TECYAEM-SCAC-PR02
: SECRETARIA UG
K DRBARKOLLG HOONGMICO RESOLVER LOS CONFLICTOS LABORALES BUROCRATICOS, Revision: 8
> COLECTIVOS MEDIANTE CONCILIACION (HUELGA) Pag:
g: 6 de 6
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tlempo‘de
. Retencion
1 Solicitud de emplazamiento a Titular de la Secretaria Coordinadora de 6 afios
huelga Asuntos Colectivos
2 Acta de asamblea Titular de la Secretaria Coordinadora de 6 afios
Asuntos Colectivos
3 Pliego petitorio Titular de la Secretaria Coordinadora de 6 anos
Asuntos Colectivos
[ 4 Cedula de notificacion Titular de la Secretaria Coordinadora de 6 afos
| ( Asuntos Colectivos | |
5 Desistimiento “_Titular.de la Secretaria Coordinadora de 6 anos
4 Asuntos Colectivos
6 Convenio de condiciones i Titular de la Secretaria Coordinadora de 6 anos
generales | Asuntos Colectivos ' |
7 Auto de admisién con ! | Titular de la Secretaria Coordinadora de 6 anos
emplazamiento a huelga ! “Asuntos Colectivos
8. Anexos:
Ar'\llexo . "Descripcién 7 ! Clave
o. \ |
Ninguno
SECRETARIA DE ADMIP
Df DF ]
A " _
R: -
dyr 2
= : Atb)“'v\.INl‘g]Hl';llV\)l}‘ “%
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Clave: TECYAEM-SCAC-PRO03

o Bl \ BECRETARIA DE PROCEDIMIENTO —
\E//: Y, DESARROLLO ECONGMICE Revision: 8
N B ERAmAR LLEVAR EL CONTROL DEL REGISTRO DE SINDICATOS
Pag.: 1 de 6
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). . = ¢ Fecha de
Rev. Kfectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Nutorizacidn
(o] ———— Emision Emisiéon 22/Agosto/2002
1 3y4 Cambio de Nombres y Fecha Actualizacion del Manual 25/Mayo/2005
2 3y4 Actualizacion de Nombresy | ctualizacion del Manual 15/Junio/2006
Actualizacion de fechas,
3 3,5y6 titulares, diagramas de flujo y Actualizacion del Manual 13/Enero/2009
descripcion de actividades !
Actualizacién de Fechas y | e
4 3y7 1 Momitias Actyuahzamén del Manual 10/Febrero/2010
Redaccion del propdsito y f ’ .
5 3 Actualizacion de fechas ActuallzaC|én del Manual 20/Abril/2011
5 4 Actualizacion de fechas Actualizacion del Manual 20/Abril/2011
Actualizacién en diagrama de |
5 5y6 - flujo y descripcion de Actualizacion del Manual 20/Abril/2011
. actividades ¢ i 1
1 "B
5 1,2 V7 Actualizacién de contenido Actualizacion del Manual 20/Abril/2011
| _Actualizacién del . "
6 Todas | procedimiento Actualn;acnén del Manual 23/Marzo/2012
| _Actualizacién del - Wi
7 Todas “orocedimiento | Actualizacion del Manual 05/Mayo/2014
Actualizacién-del ~Abrogacion del reglamento
2 Tocas procedimiento interior del TECyA 20/Octubre/2022

CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

1. Direccion General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Administrativos.
2. Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelosggcre TARIA NE ADMINIG TR ACION

e
(TTE |,

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio Alﬁgtﬁgg;gg«

REY

DEPARTA A

AL INIL

manuales.morelos.gbb.mx”.

i IAIUALES
TIRATWOS

”
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° Clave: TECYAEM-SCAC-PRO03
@A} SECRETARIA DE PROCEDIMIENTO —
A DESARROLLO ECONOMICO Revision: 8
4 PEEETRSSAID LLEVAR EL CONTROL DEL REGISTRO DE SINDICATOS Pag. 2de 6

1. Propésito:
Llevar el control y atender las solicitudes de registro de sindicatos de trabajadores al servicio de uno de los

Poderes del Estado y/o sus Municipios.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
. Secretaria Coordinadora de Asuntos Colectivos

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

. Articulos 115, fraccién VIII, segundo parrafo, 116, fracciéon VI, 123 apartado B, de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Articulo 40 fracciéon XX, de la Constituciéon Politica del Estado de Morelos.

. De aplicacién supletoria al articulo-865-1-ey-Federal-del- Trabajo azary

. De aplicacién supletoria los artfc 031 ?7{\7% a1, 07;? }/\ (ﬂe I3 Ley Federal de los Trabajadores al
[ Servicio del Estado (! J d (
| . Articulos 78, 79, 80, 81, 82,83, 84 ] 85y'86, Ley del Sérvicio Cjvil-de| Estado de Morelos
| Articulos 9, 10 y 15 del Reglamento Intenor del Tnbunal Esta 1 Conciliacion y Arbitraje del Estado

de Morelos . -

x CZIERRAY LIBEWIPS
4. Responsabilidades: ¥
Es responsabilidad de la persona ﬂtulér del puest? A\JXI|IaF Jund;é
procedimiento. ] Y }
Es responsabilidad de la persona |t
mantener actualizado este proced Hi'gn
Es responsabilidad de la persona titular del Tr|bun‘£l Estatal de

Morelos revisar y vigilar el cumplimiento de este pro miento.

o

apegarse a lo establecido en este

ie Asuntos Colectivos elaborar y

de la Se;:re‘(ana Coording

iliacion y Arbitraje del Estado de

5. Definiciones: %
Acuerdo: Decision judicial que re %36 ¢
Archivar: Acuerdo que recae en un d u “e to Al ya q;gc'ég %ha C ntinuidad o tramite alguno.
Cedula de notificaciéon: Docume \to qu elab rain éang judicial, para practicar un acto de
comunicacién a una persona interesada“en el procedlmlento de'quese trate.

Emplazamiento: Acto de comunicacion procesal que ofrece al emplazado la posibilidad de personarse en

juicio para actuar dentro de un Iazo

Libro de Gobierno. -*Cl:onjur]to ;)jas de p? el t?scntas a'marnlo y reu Idas ien (in volumen encuadernado,

el cual se autoriza p% ‘el tltyla de cada\’Um d. A dn’\l?lstran‘ y e (1 qu7 sé.; .eglstran los documentos
A q =

las lllgencfas dentro dé | juici

recibidos. et )
SECRETARIA DE ADMN
_____.____.-——

7o Al @ > YalsW JIRECCION °
) & -2 4 4 ./[ U m DESARROLLY
‘

REVISAL .

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINIST RATIVOS

Y is6
\—Q j< \
Flor Maleleey Va j V rgas
Secretaria Coordinadora de Asuntos Colectivos residénte del Tr] a(ﬁl d onciliacién y Arbitraje

J 2
TR ACION

a

Fecha: 20 de octubre de 2022 Fecha: 20 de octubre de 2022
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Clave: TECYAEM-SCAC-PRO03

21, BECRETARIA DE PROCEDIMIENTO ——
i( 75X DESARROLLO ECONSMIGD Revision: 8
< TR URORNES LLEVAR EL CONTROL DEL REGISTRO DE SINDICATOS Pag.3de6

Municipio: Es una entidad administrativa que puede agrupar una sola localidad o varias, puede hacer
referencia a una ciudad o un pueblo.

Notificar: Comunicar formalmente a su destinatario un acto procesal o una resolucion administrativa o
judicial.

Poderes del Estado: Son las distintas Instituciones que conforman al Estado, los cuales son el Ejecutivo,
Legislativo y el Judicial.

Pleno del tribunal. Organo maximo del tribunal estatal de conciliaciéon y arbitraje (TECyA), compuesto por
1 el representante de la parte patronal, representante de la parte trabajadora y el tercer arbitro quien funge
como presidente del TECyA.

Registro Sindical: Es el tramite administrativo por el cual previa constataciéon de que el sindicato ha reunido
los requisitos sefialados por la ley, se dispone su inscripciéon en el registro administrativo que lleva el Organo
jurisdiccional que corresponde.

Sindicato: Asociacién de trabajadorés ‘constituida para la defensa'y promocion de intereses profesionales,
econdmicos o sociales de sus miembros.” | 7 W]

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcidon de Actividades.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

4
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Foa R NeRas LLEVAR EL CONTROL DEL REGISTRO DE SINDICATOS Pag. 4de 6

6.1 Diagrama de Flujo

INICIO

Recibir solicitud de registro
de sindicato

]
!

Revisar la documentacion
que exhibe anexa a la
solicitud

Bolicitud de registro
i de %In(?lcalo Acta constitutiva

Estatutos Padrén de socios

Identificacion de los
trabajadores

Documento que
acredite que son
trabajadores de base

Registrar en el libro de
gobierno de peticiones y

&, Cumple con

isitos?
los:requisitos: elaborar acuerdo de
resolucién de negativa de | Libro de gobierno de
4 [stro peticiones
Acuerdo de

resolucion de
negativa.

Sl

Registrar en el Libro de
Gobierno de Registro
Sindical Libro de gobierno de

——l registro sindical

Realizar entrega de toma
nota al comité del sindicato
nuevo registrado

’_| Toma nota

el SECRETARIA DE ADMINISTR ACION

BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISAD(

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

En la cedula de
notificacién se hace la
citacion para la entrega
formal de la toma de nota
al comité del nuevo
sindicato registrado.

Acuerdo de
resoluciéon de
registro

Cedula de
notificacién

o
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ACTARIA D

PROCEDIMIENTO
LLEVAR EL CONTROL DEL REGISTRO DE SINDICATOS

Clave: TECYAEM-SCAC-PRO3

Revision: 8

Pag.: 5de 6

6.2 Descripcion de Actividades:

o Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Solicitud de registro de
Recibe solicitud de registro de Sindicato y documentacion de sindicato
un grupo de trabajadores al servicio de uno de los Poderes -
del Estado y/o Municipio del Estado de Morelos y turna al Acta constitutiva
Auxiliar Juridico F.
Secretaria Estatutos
1 Coordinadora de La solicitud se acompafia de la siguiente documentacion:
Asuntos Colectivos 1. Acta constitutiva, Padrén de socios
(SCAC) 2. Estatutos, Identificacion de los
3. Padrén de socios, trabajadores
4. Identlflcacnon de los trabajadores
5. Documento que acredite ‘que son trabajadores de | Documento que acredite
base que son trabajadores de
: base
I = 2 Revisa que.la solicitud y documentacion. 'que presenta el
| 2 Auxillar Juridico F grupo de trabajadores para el registro del Sindicato cumpla
(AJF) con los requisitos.
(,Cumple con los requnsntos?
3 AJF No, pasa numero 4
Si, pasa numero 5
Registra en- el libro de goblerno de pehmones la solicitud de g i
registro de ssindicato, elabora acuerdo de resolucion de Lloro d:tig?ot:.:zrsno de
4 AJF negativa de registro y envia al archivo por carecer de materia P
para su continuagion. Acuerdo de resolucion
Con este paso finaliza el procedimiento; de negativa.de tegistro
Registra en_el Libro de gobierno de registro sindical los datos S "
generales del nuevo sindicato, elabora acuerdo de resolucién L'br': ?;rgc‘sti)ﬁjriré;de
de registro sindical y ordena la notificacion al promovente via g
SCAC cedulg Qe n°t'flc?c'én' : Acuerdo de resolucion
Nota: En la cedula de notificacién se hace la citacién para la detregistrosindics
entrega formal de la toma de nota al comlté del nuevo - i
sifdicato regdiifado. Cedula de notificacion
Realiza entrega de toma nota al comité del sindicato nuevo
Presidanite.dal registrado, en un acto protocolario. ]
Tnglé?‘aclmEaitiztnal de En el acto protocolario debera participar la persona titular de Foma demnota
Arbitraie Y la Secretaria General quien certifica la diligencia y la persona
) titular de la Secretaria Coordinadora de Asuntos Colectivos.
(PTECyYA)
Con este paso se da fin al procedimiento.

7//
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3 Clave: TECYyAEM-SCAC-PRO3
i GECRETARIA DI PROCEDIMIENTO —
| DESARROLLO BCONOMIGEH Revision: 8
VRRETRRENED LLEVAR EL CONTROL DEL REGISTRO DE SINDICATOS -
Pag.: 6 de 6
7. Registros de Calidad:
- ’ Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencién
1 Solicitud de registro de sindicato Titular de la Secretaria Coordinadora 6 afnos
de Asuntos Colectivos
2 Libro de Gobierno de Peticiones Titular de la Secretaria Coordinadora 6 afios
de Asuntos Colectivos
3 Acuerdo de resolucion de negativa de Titular de la Secretaria Coordinadora e 6 anos
registro de Asuntos Colectivos
4 Libro de Gobierno de Registro sindical Titular de la Secretaria Coordinadora 6 afios
: ~de Asuntos Colectivos
5 Acuerdo de Resolucion de registro | ! ;
sindical ¥ Titular de la Secretaria Coordinadora 6 afios
il de Asuntos Colectivos
6 Cedula de Notificacion 3 |
i /| Titular de la Secretaria Coordinadora 6 afios
7 | ; 'de’ Asuntos Colectivos
Toma nota il e sl 4
| Titular'de la Secretaria Coordinadora 6 afos
i de Asuntos Colectivos
7. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.
Ninguno::
SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
o] SION GE AL |
DE |IDESARROLLO ORGAMIZACH "
ol WA T w) -
e s 4 4 Gon A0 11 \’ )
e YV U 0d N N
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS {
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- PROCEDIMIENTO Clave: TECYAEM-SCAC-PRO4
o Thnaag Hemeo REALIZAR EL TRAMITE DE SOLICITUD DE CAMBIO DE COMITE Revision: 8
EJECUTIVO Pag. 1dez

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). . . . Fecha de
Rev. Afoetadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Alitorizaclén
i (o] ——- Emision Emision 22/Agosto/2002
|
: 1 3ya Cambio de Nombresy | Actualizacién del Manual |  25/Mayo/2005
Actualizacién de , - g
2 3y4 Nombres y Fecha Actualizacion del Manual 15/Junio/2006
Actualizacién de fechas,
titulares, diagramas de . .
3 3,5y6 flujo y descripcion de Actualizacion del Manual 13/Enero/2009
actividades |
4 3y7 AcializapITOa PEEiED Actualbiz"acién del Manual 10/Febrero/2010
. ..y Nombres ]
Redaccion del propdsito , =i
5 3 y Actualizacion de ' '/'|  Actualizacion del Manual 20/Abril/2011
i fechas : el
5 4 ActLjJaIizacién de fechas Actual‘izacién del Manual 20/Abril/2011
{ > !
‘ Actualizacion en. 1
| diagrama de flujo y . . L .
‘ 5 5y6 | descripcion de” Actuallzam?n del Manual 20/Abril/2011
| actividades |
| Actualizacion de ’ L "
; 5 V2 NPT £ S sRids Agtualn;acuon del Manual 20/Abril/2011
Actualizacion del YRS
6 Todas procedimiento Actualizacién del Manual 23/Marzo/2012
Actualizacion del : -
4 Todas procedimiento ‘Actuallzamon del Manual 05/Mayo/2014
; Actualizacion del Abrogacion del reglamento
& Taday procedimiento : interior del TECyA RIS e

CONTROL DE DOCUMENTOS  SECRETARIA DE ADMIIaTRACISN

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de: a

1. Direccién General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Marj LE‘E%AQI’Q!niSLII;aﬂV/éS.

2. Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos. DEPARTAMENTO DE MANUALES

AnMiNIS’TRATIV’OS

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrt . - . {
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Anexo: 5
Publicacion 2024/04/17 70 de 108
Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial 6301 Quinta y Sexta Seccion “Tierra y Libertad”




Manual de Politicas y procedimientos del Tribunal Estatal de Conciliaciéon y Arbitraje del Estado de Morelos

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original
M O RE LOS Direccion General de Legislacion.
2018 - 2024 Subdireccién de Jurismatica.

000070

G e PROCEDIMIENTO Clave: TECYAEM-SCAC-PR04
@} O D PN REALIZAR EL TRAMITE DE SOLICITUD DE CAMBIO DE COMITE Revision: 8
’ EJECUTIVO Pag.: 2 de 7

1. Propésito:
Atender las solicitudes de cambios de Comité Ejecutivo de sindicatos burocraticos al servicio de
Ayuntamientos y/o Poderes del Estado de Morelos, mediante la revisién y validacién de la documentacion y
la solicitud, para la entrega del oficio de certificacién del cambio en caso de ser aprobatorio.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
e Secretaria Coordinadora de Asuntos Colectivos

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

. Articulos 115, fraccién VIII, segundo parrafo, 116, fraccion VI, 123 apartado B, de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

. Articulo 40 fraccién XX, de la onsh Uﬂ( ﬁq del stadq if{e Morﬁlos

. De aplicacién supletoria los a f(:ulos SaérLéj “ederal qgﬁﬂ’ab@

® De aplicacién supletoria los rﬂqul A s e i U 7’1 T2=y=77d ‘ﬂaﬁ_L Federal de los Trabajadores al
Servicio del Estado 7 sy

o Articulos 78, 79, 80, 81, 82, 88, 8 v,86, Ley Eiel SeNlc\oCNlLdel =stado de Morelos

. Articulos 9, 10 y 15 del Regl 'nent? I{\teﬁéfl‘delr'ﬂrlbuﬁéi PEsta e Conciliaciéon y Arbitraje del Estado
de Morelos -

P{‘V\ 4?

uxilia Juridi

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad de la personz
procedimiento. II x
Es responsabilidad de la persona t]tula de la Secrew{ana Coordin
mantener actualizado este procedimiento
Es responsabilidad de la person tltplqr d;

i "I? del puesfo begarse a lo establecido en este

e Asuntos Colectivos elaborar y

- \ L2
/r;'faI \-ERs‘tatal del|Congiliacion y Arbitraje del Estado de
Morelos validar y vigilar el cumpli iqnto i "ce}i ente: | L

(4]

. Definiciones: ¢

Acuerdo: Decision judicial que recae soéu_\i 1a dll\]éerlgasjd nlr\})/d\él}mc«d
Archivar: Acuerdo que recae en un documento al'queya nose’le'daria ‘continuidad o tramite alguno.
Cedula de notificacién: Documento que se elabora por parte del érgano judicial, para practicar un acto de
‘ comunicacién a una persona |nteresada en el procedimiento « de que se trate
Comité Ejecutivo: ES &l érggno d:? gobierno ,legkl rlos fmg <

! Emplazamlento Act c ic icion pg; CE d ofrece al

i juicio para actuar dentr n p az & ;
Libro de Gobierno. JC? njunto de hojas" e papel escrlt §'a'mana’ Yireunidas u
el cual se autoriza por el titular de cada Umdad Admmlstratlva y en el qu&S@ﬁ-@Qgﬁ

icatoly que lo representa.
i »llldad de personarse en

men encuaderna‘ o

amparo. @) N~ B @» ; D 4 4 mm:«.cn’m GENERAL
Notificar: Comunicar formalmente/,‘ ﬂ thggario un /a'c‘tq‘ gr?p’(%s,’:;;\]]_.o UrfaDregalicion administrativat
judicial. - . T g !

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES

|

ADMINISTRATIVO
Elabord \ J?evisé
S po e

Flor Maleleg@y Vazquez Trujillo

Vargas

Secretaria Coordinadora de Asuntos Colectivos p Conciliacién y Arbitraje
Fecha: 20 de octubre de 2022 bre de 2022
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) PROCEDIMIENTO Clave: TECYAEM-SCAC-PR04
SECRETARIA DE
Al REALIZAR EL TRAMITE DE SOLICITUD DE CAMBIO DE COMITE Revision: 8
EJECUTIVO Pag:3dez

Pleno del tribunal: Organo maximo del tribunal estatal de conciliacién y arbitraje (TECyA), compuesto por
el representante de la parte patronal, representante de la parte trabajadora y el tercer arbitro quien funge

como presidente del TECyA.
Sindicato: Asociacion de trabajadores constituida para la defensa y promocion de intereses profesionales,

econdémicos o sociales de sus miembros.

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripciéon de Actividades.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES /

ADMINISTRATIVOS

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
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BECRETARIA DE
BESARROLLO RCONOMICO
DEL TRABA

PROCEDIMIENTO

REALIZAR EL TRAMITE DE SOLICITUD DE CAMBIO DE COMITE

EJECUTIVO

Clave: TECYAEM-SCAC-PR0O4

Revision: 8

Pag.: 4 de 7

6.1 Diagrama de Flujo

INICIO

Solicitud de cambio

Acta de
asamblea

de comité ejecutivo

Recibir la solicitud de
cambio de comité
ejecutivo y documentacion
necesaria

Revisar la documentacion
que exhibe el Sindicato

2

Acta de

ansiibliog Boletas de

votacion

¢ Cumple con
los requisitos?

Sl

Boletas de

Convocatoria

votacién | Convocatoria

Una vez notificado
por el actuario se
ordena el archivo por

Expedir el acuerdo
resolucién negativo
sindicato solicitante

[+ ]

carecer de materia

de s
para su continuacion.

al

Acuerdo de
resolucion

Cedula de

Expedir el acuerdo de

resolucion de aprobacion

Acuerdo de
resolucion de
aprobacion

Cedula de
notificacion

=]
!

Registrar el Oficio de
certificacion (toma nota) en
el Libro de Gobierno.

Oficio de
certificacion

Libro de
gobierno

a
!

Entregar al Sindicato el

Oficio de certificacion.

7]

Oficio de
certificacion

SECRE vaRfa DE

notificacion

El acuerdo de resolucién de aprobacion
se expide con una fecha de citacion para
que el mismo sea entregado mediante el
oficio de certificacion en un evento
protocolario al nuevo comité ejecutivo del
sindicato

El Oficio de certificacion sera
entregado por el Presidente del
Tribunal Estatal de Congciliacién y
Arbitraje al nuevo comité
ejecutivo del Sindicato

m/urn' 1r<m n N

MG FRAL
PACIONAL

O

ANUALES /

BIRECGION G
DE DESARROLLO ORGANIZ

REVISAD

DEPARTAMENTO DE M

| FIN ADMINISTRATIVOS sas
I 2 ;
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BECRETARIA DE PROCEDIMIENTO Clave: TECYAEM-SCAC-PR04
ol Akl g REALIZAR EL TRAMITE DE SOLICITUD DE CAMBIO DE COMITE Revision: 8
EJECUTIVO Pag.:5dez

6.2 Descripcion de Actividades:

7 o Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)

Recibe la solicitud de cambio de comité ejecutivo y
documentacidon necesaria para el tramite presentada por el | Solicitud de cambio de

sindicato, en el Tribunal Estatal de Conciliaciéon y Arbitraje del comité ejecutivo
Secretafia Est?qo de I\{Igrglos y turna al Auxiliar Juridico F para su
revision y analisis. Convocatoria

Coordinadora de

Asuntos Colectivos La documentacién necesaria para el tramite es la siguiente:

(SCAC) Acta de asamblea
1. Convocatoria,
2. Acta'de asamblea'y ooy . Boletas de votacion
3. Boletas de votacién |
Revisa que la documentacién. se encuentre completa y que Convocatoria

no cuente con, tachaduras, enmendaduras, o cualquier otro

Auxiliar Juridico F dato que altere la autenticidad del documento, analiza el
Acta de asamblea

(AJF) contenido de los documentos. y determina si climple o no con
los requlsnos para realizar el cambio de comité, con apego a i
derecho y a‘los propios estatutos del smdlcato Boletas de votacion
¢Cumple con los requisitos? |
3 AJF No, pasa al niimero 4

Si, pasa al nimero 5 P i3

Expide el acuerdo de resolucion en el que se da la negativa
al sindicato solicitante, sobre el cambio de comité ejecutivo y
ordena la nOtlflcaCIOI’I a las partes mediante cedula
nOtIflCaCIOP

4 AJF i ifi i
Nota: Una vez notificado por eI actuano se ordena el archivo Cedula de natificacion
por carecer de materaa para su continuacion:

Acuerdo de resoluciéon

Con esta actividad termina el proceso.

Expide el acuerdo de resolucién de aprobaciéon en el que se
da la aprobacién al sindicato solicitante, sobre el cambio de
comité ejecutivo  y ordena la notificacion a las partes
mediante cedula de notlflcacnén g

Acuerdo de resolucion
de aprobacion

5 SCAC
Nota: El acuerdo de resolucujn de aprobaclén se expide con s y
una fecha de. citacién para que-el -mismo sea entregado Cedula de:notificacién
mediante el oficio de certificacion en un evento protocolario
al nuevo comité ejecutivo del sindicato.
Registra el Oficio de certificacion (toma nota) en el Libro de
Gobierno.
& & — 4 ; ; dSECRETARlA Bfigiodmeertifiiqacian
AJF ota: icio de certificacion sera entrega e e e
Presidente del Tribunal Estatal de Conciliacion y Afhitrajesak QCOEL%NB%@QQ%{HO
nuevo comité ejecutivo del Sindicato. A nn
I~ A4
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
| Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: (o]
‘ Anexo: 5
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000074
PROCEDIMIENTO Clave: TECYAEM-SCAC-PR0O4
5’%%%@;}?,?;{%“"“'“ REALIZAR EL TRAMITE DE SOLICITUD DE CAMBIO DE COMITE Revision: 8
EJECUTIVO Pag. 6de 7
Fedi Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Prasidente dal Entrega al Sindicato el Oficio de certificacién en conjunto con
Trib II Estatal de la Secretaria General y Secretaria Coordinadora de Asuntos » »
e nclgr‘wiilia?:ién y Colectivos para dar inicio a la operatividad Yy Oficio de certificacion
fooot responsabilidades del nuevo comité ejecutivo.
i Arbitraje
P) Con esta actividad finaliza el procedimiento.
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
REVISADO
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: (o]
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|
[ | =
1 000075
E
| o PROCEDIMIENTO Clave: TECYAEM-SCAC-PR04
| SECRETARIADE
1 caRARROLL D RS GROMING REALIZAR EL TRAMITE DE SOLICITUD DE CAMBIO DE COMITE Revision: 8
EJECUTIVO Pag.:7de?
7. Registros de Calidad:
- 3 Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia B Ratoncion
1 Solicitud de cambio de comité Titular de la Secretaria Coordinadora de 6 afos
ejecutivo Asuntos Colectivos
2 Libro de gobierno Titular de la Secretaria Coordinadora de 6 afos
[ Asuntos Colectivos
1 3 Oficio certificacion Titular de la Secretaria Coordinadora de 6 anos
} Asuntos Colectivos
I 4 Cedula de notificacion Titular de la Secretaria Coordinadora de 6 afos
| Asuntos Colectivos
5 Acuerdo de resolucion Titular.de la Secretaria. Coordinadora de 6 afnos
Asuntos Colectivos
8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave
No. ! !
Ninguno
SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
OIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS </
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revision: (0]
| Anexo: 5
|
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SECRETARIA DE

PROCEDIMIENTO

Clave: TECYAEM-SCAC-PRO0O5

SEmASRS isonsmas REALIZAR TRAMITE DE SOLICITUD DE CAMBIO DE ESTATUTOS DE Revisién: 8
SINDICATO REGISTRADO Pag: 1de 6
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
Re\} AF;gg{a(c?;é Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Asticr?zaagiin
- Emision Emision 22/Agosto/2002
3y4 Camblo ggcl:gmbres Y Actualizacion del Manual 25/Mayo/2005
3y4 ActuahzaglggfheaNombres Actualizacién del Manual 15/Junio/2006
Actualizacién de fechas,
titulares, diagramas de flujo . - .
3,5y6 ; y descripcion de Actualizacion del Manual 13/Enero/2009
actividades ;
3y7 Actualizacion de Fechas'y™|" A i afizacion del Manual | 10/Febrero/2010
| - Nombres i
Redaccion del propdsito y : g | ] .
3 ABtualiZacion deFech sy Actua!nzaqon del Manual 20/Abril/2011
4 Agtualizacién de fechas Actuélizabi(’)n del Manual 20/Abril/2011
Actualizacion en diagrama | 3 |
5y6 de flujo y descripcién . de Actualizacion del Manual 20/Abril/2011
| actividades T
1,2y7 Actfuali'zacién, de 'g:o‘htenido Actda}lizacién del Manual 20/Abril/2011
Actualizacion del o 1
Todas procedimiento. Actualizacion del Manual 23/Marzo/2012
Actualizacion del o s
Todas brocedimisnts ~Actualizacion del Manual 05/Mayo/2014
% i Abrogacion del
Todas ACtuaIIZ§QIf5U el reglamento interior.del 20/Octubre/2022
:  procedimiento TEGYA

Direcciéon General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manu
Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Morelos

CONTROL DE DOCUMENfOS

| Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

SECRE TARIA DE ADMINISTRACIf‘)N

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO
SSLARPANMENIL 2R manu

ADMINISTRATIVOS

ALES

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

g

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revisiéon: o}
Anexo: 5
Publicacién 2024/04/17 77 de 108

Expidi6é
Periddico Oficial

Poder Ejecutivo del Estado de Morelos
6301 Quinta y Sexta Seccion “Tierra y Libertad”




Manual de Politicas y procedimientos del Tribunal Estatal de Conciliaciéon y Arbitraje del Estado de Morelos

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original
M O RE LOS Direccion General de Legislacion.
2018 - 2024 Subdireccién de Jurismatica.

000077

N : TECYAEM-SCAC-PRI
° secreramape PROCEDIMIENTO Clave: TECYAEM-SC 05
T | SERTRRRss oneree REALIZAR TRAMITE DE SOLICITUD DE CAMBIO DE ESTATUTOS DE Revislon:a
SINDICATO REGISTRADO Pég: 2 de 6

1. Propésito:
Atender las solicitudes del cambio y/o modificacion de estatutos realizadas por los sindicatos burocraticos al
servicio de uno de los poderes del estado y/o municipios registrados ante el Tribunal, mediante la revisiéon
de la documentacién anexa a la solicitud, con la finalidad de emitir un acuerdo aprobatorio o no aprobatorio
del cambio solicitado.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
e Secretaria Coordinadora de Asuntos Colectivos.

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en:
« Articulos 115, fraccién VIII, segundo pérrafo 116 fracmén VI 123 apartado B, de la Constituciéon Politica
de los Estados Unidos Mexicanosf [~ oo
« Articulo 40 fraccion XX, de la Copstituc 'ﬁ tkﬁ’:f Hel Esta Q de Jorelo:
- De aplicacion supletoria los articli]os. 359 e Ié Fede?_ai el Tre B’%ro
- De aplicacion supletoria los articulos 67, 70, 7Ty 77 dela Ley Fedéra; de los Trabajadores al Servicio del
Estado <™ 43
- Articulos 78, 79, 80, 81, 82, 83, 84, 85 y 86, ey del ’, lervumo Ciyil
* Articulos 9, 10 y 15 del Reglamento In eriof déRTribunal- Estatal
Morelos o

4‘ e

4. Responsabilidades: /‘/”\
Es responsabilidad de la persona fitu ﬁ el puesto Al g(il
procedimiento. ; (& &
Es responsabilidad de la persona ti ular de la Secretarfa Coordinado ra e |Asuntos Colectivos elaborar y
mantener actualizado este procedimiento 4 .
Es responsabilidad de la person ,Lj,gplc r del Thl u‘j/a| : gstétal de| € _; iliacion y Arbitraje del Estado de
Morelos revisar y vigilar el cumpli C @ N k&

ado de Morelos
ciliacion y Arbitraje del Estado de

iar Juridico Fi arse a lo establecido en este

5. Definiciones: (e i ” ¢ WY \N\g

Cedula de notificacién: Documento qUe é elab ra por’ 31 )61 v{o judicial, para practicar un acto de
comunicacién a una persona interesada en el procedimiento de quese trate.

Emplazamiento: Acto de comunicaciéon procesal que ofrece al emplazado la posibilidad de personarse en
juicio para actuar dentro de un plazo e

Libro de Gobierno. - @Gonjun )
el cual se autoriza p r‘ e]\tl}(}
amparo. ‘\\' Y

‘,nlrad \ m%i‘ strativa 'y en/el que |se reglstran las demandas de

p%\?el escrltq's ‘a mar] y reu]mdas en un V&lumen encuadernado,

SECRFT_{\RM DF ADMINISTR 4014

N
D “."‘1 a7 ‘pmf CCION GENERA
) ‘l ( ' ARROLLO ORGANIZACIONAL
Y&
L ﬁ;) (\ "’
DEPARTAMENTO 0 MANUALES
_;__*:\_A‘:MU STRATIVOS
e e YOS
evisd
Flor Maleleey Vazquez Trujillo Humbefto Dia \! r
Secretaria Coordinadora de Asuntos Colectivos Pkesidente del Tribuna Illaclén y Arbitraje
Fecha: 20 de octubre de 2022 e octubre de 022
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. PROCEDIMIENTO Clave: TECYAEM-SCAC-PR05
SRERRTARK B

‘ s ehomieg REALIZAR TRAMITE DE SOLICITUD DE CAMBIO DE ESTATUTOS DE Ravision: 8

f SINDICATO REGISTRADO Pag: 3 de 6

6. Método de Trabajo:

Notificar: Comunicar formalmente a su destinatario un acto procesal o una resolucién administrativa o
judicial.

Partes: Persona interesada o que litiga en un juicio, y que comparece por si misma o a través de terceras
personas que lo representan.

Pleno del tribunal. Organo maximo del tribunal estatal de conciliacién y arbitraje (TECyA), compuesto por

el representante de la parte patronal, representante de la parte trabajadora y el tercer arbitro quien funge
como presidente del TECyA.

Promovente: Sujeto legitimado para accionar el proceso colectivo.

6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

JIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES

ADMINISTRATIVOS
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o i . PROCEDIMIENTO Clave: TECYAEM-SCAC-PR05
A s ARIA DR
:E(?g’ . PERAAASHLS BOBNBKIS REALIZAR TRAMITE DE SOLICITUD DE CAMBIO DE ESTATUTOS DE Rayision: 8
! SINDICATO REGISTRADO Pag: 4 de 6
6.1 Diagrama de Flujo
INICIO
Recibir la solicitud de cambio Solicitud de cambio
de Estatutos y la de Estatutos [Convocatoria
documentacion necesaria Acta de 5
ara el tramite asamblea |Expediente de
‘—;Ll . sindicato
Revisar la documentacion
que exhibe el Sindicato
Convocatoria i
Acta de
2 asamblea | Expediente de
sindicato
¢ Cumple con Ne. 2
gar la aprobacion y
los requisitos? registro del cambio de
Estatutos Acuerdo de
4 Resolucién
Cédula de
notificacién
Si
ég{:{’?" el cambio de ; Una vez aprobado el cambio de
el estatutos ordena la notificacion a
R T PR S — las partes mediante cedula de
notificacién y comisiona al actuario
5 l para que surta efectos legales
Acuerdo de
Resolucién Cédula de '
notificacién
SECRE TARIA DE ADMINISY & actipg
DIRECCION GENE kA,
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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e PROCEDIMIENTO Clave: TECYAEM-SCAC-PR05
~Oa socRETANiADE —
i@ 7| SRR oS REALIZAR TRAMITE DE SOLICITUD DE CAMBIO DE ESTATUTOS DE ReNlelona
SINDICATO REGISTRADO Pag: 5de 6
6.2 Descripcién de Actividades:
G Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe la solicitud de cambio de Estatutos y la
documentacién necesaria para el tramite presentada por Solicitud d ——
: alguno sindicato en el Tribunal Estatal de Conciliacion y Sl UE tetc‘am 19 48
[ Secretario Arbitraje del Estado de Morelos y turna al Auxiliar Juridico F Statd PS
I ; para su revisién y analisis. :
1 Coordinadora .de Y Convocatoria
Asuntos Colectivos | La documentacién necesaria para el tramite es la siguiente:
(SCAC)
; 1. CGConvocatoria Acta de asamblea
[ 2. Actadeasamblea sy
| z 3 edie e sindi o
} 3. Expediente de sindicato Expedisnteids sindlcat
Revisa la documentacion que exhibe el sindicato en su c toF
solicitud de cambio de estatutos la analiza con la finalidad de onyecatoni
I Auxiliar Juridico F | ver si cumple o no cumple con los requisitos minimos
2 (AJF) indispensables para.su autorizacion, y cambio y somete a Acta de asamblea
consideracion del Secretario Coordlnador de Asuntos
Colectivos - | 1 { Expediente de sindicato
1 g,CumpIe con'los requnsntos? ] |
3 (SCAC) No, pasa al namero 4
Si, pasa al numero 5
Niega la aprobacién.y el registro del cambio de estatutos, y
elabora el acuerdo de resoluciéon, ordena la notlflcac:c‘)n a las .
4 (SCAC) partes mediante cedula de’ notificacion comusnonando al Acuerdo de resolucion
actuario para que surta efectos Iegales Cédiila de: notificacién
Con esta actividad fmahza el procedimiento
Aprueba el cambio de estatutos, mediante el acuerdo de
resolucién | registra y agrega al expediente del sindicato la
‘nueva documentamon para que surta sus efectos Iegales
: | Acuerdo de resolucion
5 (SCAC) Nota Una vez aprobado el camblo de estatitos ordena’la
notificacién a las partes mediante cedula de notificaciéon y| Cédula de notificacion
comisiona al actuario para que surta efectos legales.
Con esta actividad termina el procedimiento.
SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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SECRETARIA DR
SRR o REALIZAR TRAMITE DE SOLICITUD DE CAMBIO DE ESTATUTOS DE Revislén: 8
SINDICATO REGISTRADO Pag: 6 de 6
7. Registros de Calidad:
- . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsatillldad de su Custodia Retencién
1 Acuerdo de Resolucion Titular de Secretaria Coordinadora 6 anos
de Asuntos Colectivos
2 Cedula de Notificacion Titular de Secretaria Coordinadora 6 anos
de Asuntos Colectivos
3 Solicitud de cambio de Estatutos Titular de Secretaria Coordinadora 6 arios
de Asuntos Colectivos
4 Expediente de sindicato Titular de Secretaria Coordinadora 6 anos
| | de Asuntos.Colectivos
3 1
8. Anexos:
Ar':lexo ; Descripcion : i Clave
o. .
Ninguno
SECRE TARIA DE ADMINISTE A 10N
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
EVISADO
DERPARTAMENTO-DE M A'... JALES
ADMINISTRATIVOS
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&

DECRETARIA DI

PROCEDIMIENTO

Clave: TECYAEM-SSA-PRO1

DESARROLLO ECONOMICO Revision: 8
PR GESTIONAR LOS MOVIMIENTOS DEL PERSONAL =
g: 1de 8
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). . R i Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Auterizacisn
(0] ———— Emision Emision 22/Agosto/2002
1 3y4 Cambio de Nombres y Fecha Actualizaciéon del Manual 25/Mayo/2005
2 3ya4 g L - Actualizacién del Manual 15/Junio/2006
Actualizaciéon de fechas,
3 3,5y6 titulares, diagramas de flujo y Actualizacion del Manual 13/Enero/2009
descripcion de actividades -
4 3y7 Agtuglizacion deiFechas y Actdalizacién del Manual 10/Febrero/2010
| Nombres :
Redaccioén del propésito y i 18 :
5 3 KottisliSacion.de fechas Act(u_ahzacmn del Manual 20/Abril/2011
5 4 Actualizacién de fechas Actualizacion del Manual 20/Abril/2011
Actualizacion en diagrama de =
5 5y6 . flujo y descripcion de Actualizaciéon del Manual 20/Abril/2011
actividades "~ Ll
5 1.2 7" Actualizacién de contenido Actualizaciéon del Manual 20/Abril/2011
Actualizacién del | e |1
6 Todas procedimiento Actualizacion del Manual 23/Marzo/2012
Actualizacion'del . o
7 Todas procedimiento | .Actuallzamon del Manual 05/Mayo/2014
Actualizacion del Abrogacion del reglamento
8 Todas procedimiento interior del TECyA 20/Octubre/2022
T

CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originales de este documento quedany bajo resguardo de:

1. Direccién General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Administrativos.
2. Tribunal Estatal de Conciliaciéon y Arbitraje del Estado de Morelos.

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio ele

OIRE

F\] o ,’ R
\ W
) (- /

ECRE TARIA DE ADMINISTRACION

S*manualésimorelos.gob. mx”.
The A

)

DEPARTAMENTO DE

ADMINISTRATIVOS

SENERAL

DO

MANUALES
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SECRETARIA DE PROCEDIMIENTO

Ultima Reforma: Texto Original

Clave: TECYAEM-SSA-PRO1

DEGARROLLO ECONOMICO P
Y PEL TRABAJO Revision: 8

GESTIONAR LOS MOVIMIENTOS DEL PERSONAL
Pag: 2de 8

4.

1.

Propésito:
Gestionar los movimientos de personal tales como alta, baja o reingreso continuo mediante la aplicacion de
los lineamientos emitidos por la Direccién General De Recursos Humanos con la finalidad de que las
personas contratadas cuenten con el perfil de puestos adecuado para el quehacer institucional del Tribunal
Estatal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Morelos.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

« Subdireccién de Servicios Administrativos del Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de
Morelos.

3. Referencias:

nciliacion y Arbitraje del Estado

- Articulos 1, 29 fracciones |, [[II,"VIII"y-X"de L'e”)}\ﬁ'i"‘g"é'ﬁié‘a’ de ‘l'é" adnmjinistracion publica del estado de
. Articulos 1, 6 y 22 del Reglamento | .;vterior del T

el ejercicio en el que se encuentre
vigente Y LIBE:

M | NS . o

" NN e
de Morelos el ,',J ;
1 I

Este procedimiento esta basado en:

e  Articulos 2,4, 5y9de lalLey céle\B

e  Politicas necesarias para la preéeni:aciéh .V,Q,e\f\tiéH de trémites
ridel puestof},é :erlista Espec )

Responsabilidades:
Es responsabilidad de la personat
establecido en este procedimiento} |, /
Es responsabilidad de la persona fitular cﬂe la Subdir

¥

o en Administracion apegarse a lo

oF
-

actualizado este procedimiento. .
Es responsabilidad de la persona tltul?r del Ti ‘L‘Jg@',alw Estatal de

= o o
S :jr ministrativos elaborar y mantener

iacion y Arbitraje del Estado de
Morelos revisar y vigilar el cumplimientd de es H; :gedir'h\iqrﬂxtd:

= fon ol "
5. Definiciones: el
Alta: Ingreso de una persona a laborar ai f
Baja: Separacion temporal o definitiva Administrativa
Documento: Escrito con que se prue
Expediente: carpeta con documentos esenciales que cumple con requisitos especificos para realizar
tramites correspondieptes y solventarlos movimientos del.personal.
Informe: Noticia sobr ‘*iﬁ\p as‘,gr‘i‘t, ?{Férsdﬂm 2D & 1 y
Oficio Solicitud de A ﬁ@lmfeﬁ to\s\ de P rshng[:f-’)ofipto me ilnte %I( cual
personal y le anexan [o d\é@un? ntos.necésarigs para tramite |1 N AV o
Reingreso: Reincorporacién de una’ persona que 'va ha laborado con anterioridad en una Unidad
Sech it s 7y (y *P A SECRETARIADE ADMISISTRAGION
mn P (L }J 4N DIREC 1
T " | oE DESARROL i AL
V?‘ i W N
] g @a ¥
REV:. ¢ N
DEPARTAMENTO 0OF MANUALES
Al)vau, TRATIVOS
Elabord Vis:
\ \>- -
; \ e
§iro Soto Sqr o Humbel DiazZ\Warg
Subdirectorde Servicios Administrativos Pre ente del Tribunal ¢ oncjliacién y Arbitraje
Fecha: 20 de octubre de 2022 &m—de—e 13 de 2022
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SECRETARIA B PROCEDIMIENTO =
CESARROLLO ECONOMICO Revision: 8
) GESTIONAR LOS MOVIMIENTOS DEL PERSONAL
i Pag: 3de 8
|
Reingreso Continuo: Alta y baja de un trabajador la cual no afecta su antigiedad ni vigencia de derechos
anteriormente se le conocia como cambio de plaza
Unidad Administrativa: Es una oficina conformada por recursos humanos, fisicos y financieros cuya
funcién principal es desarrollar actividades de caracter administrativo y generalmente esta adscrita a alguna
dependencia
6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripciéon de Actividades.
SECRETARIA DE ADMINIS T ACION
EEC(AL)N G b M ]
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
EVISADO
REVISAD
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS /
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Clave: TECYAEM-SSA-PRO1
SECRETARIA DE PROCEDIMIENTO

FEARROLLO ECONOMIGO Revision: 8
o conias GESTIONAR LOS MOVIMIENTOS DEL PERSONAL Pag: 4 de &

6.1 Diagrama de Flujo

( INICIO )

e La propuesta se recibe en conjunto con el

Curriculum Vitae de las personas

Recibir propuesta/solicitud de candidatas a ocupar una plaza vacante;
I movimiento de personal koo m esta propuesta debe estar autorizada por el
I = Presidente del Tribunal Estatal de
1 Solicitud de Conciliacién y Arbitraje para estar en

movimientos de condiciones de realizar el tramite

personal

Curriculum Vitae

Cuando el tramite se trate de un reingreso se
solicita al candidato la constancia de
existencia de documentos, misma que es
eéxpedida por la Direccion General de
Recursos Humanos, solicita los documentos
faltantes citados en la constancia de
existencia de documentos y elabora el
expediente de personal.

Alta o reingreso de personal

Solicitar los documentos para
| tramite de alta
| Documentos de

tramite de alta de
2 personal

Constancia
Existencia de
documentos

Tramitar el alta del trabajador 107

y actualizar la plantila de i

personal é 2

Oficio de solicitud de
3 | alta o reingreso

Baja de personal
Recibir la renuncia del
trabajador con los documentos

requeridos para el tramite
4 I

N

Tramitar la baja mediante oficio
ante la UEFA de la Secretaria
de Desarrollo Econémico y del
Trabajo

= ]

Renuncia

Ultimo talén
de pago

Copia de
INE/NFE

SECRE TARIA DE ADMINIST &

ANIZALIONAL

FIN s
f |
DEFPARTAMENTO DE M NUALES >
ADMINISTRATIVOS =l {
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Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revision: o]}
| Anexo: 5
i
|
|
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Revision: 8

Pag: 5de 8

6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Subdirector de
Servicios
Administrativos
(SSA)

Recibe propuesta y/o solicitud de movimientos de personal
para ocupar una plaza vacante dentro de la estructura
organica del Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje del
Estado de Morelos y turna al Auxiliar Ejecutivo para su
atencion.

Nota: La propuesta se recibe en conjunto con el Curriculum
Vitae de las personas candidatas a ocupar una plaza vacante;
esta propuesta debe estar autorizada por el Presidente del
Tribunal Estatal.de..Conciliacion..y.-Arbitraje..para estar en

Solicitud de movimientos
de personal

Curriculum Vitae

condiciones de realizar el tramite.

SECRETARIA DE ADMINISTR A7

DIRFE
0E DESARROLL

Ly
ORGANIZAL Wite

REVIE™

*% .,‘J

MARULALES

FRATIVOS =
 ——————— %

Clave:
Anexo:

Formato:

Procedimiento

DGDO-DMA-PR0O1-FO03

5

Referencia:
Revision:

DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
o]
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000087

o Clave: TECYAEM-SSA-PRO1
i(% aEARIES Econamco PROGEDIMIENTS ision:
GoL | R RARRES Revision: 8
4 GESTIONAR LOS MOVIMIENTOS DEL PERSONAL Pég 6de 8
e Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Alta o reingreso de personal
Solicita los documentos de tramite de alta de personal
establecidos en los lineamientos de la DGRH, requeridos para
alta.
Los requisitos son los siguientes:
1. Acta de nacimiento (Original).
2. Copia de Identificacion Oficial vigente (Credencial de
| elector o pasaporte).
| 3. Cédula del RFC documento oficial debidamente validado
3 por el SAT (Fotocopia).
[ 4. Céduladel CURP (actualizada)- documento oficial
| (Fotocopia).
| 5. Copia de comprobante que contenga numero de afiliacion
del IMSS. (Documento oficial)
6. Copia de comprobante de domicilio remente (Pago de
predial, agua o teléfono; con una expedlcnén no mayor a 60
dias antes del dia del alta)
7. Constancia de no Inhabilitacion expedlda por la Secretaria
de la Contraloria, con una expedicion no mayor a 30 dias
antes del dia'del alta.
8. Copia de comprobante de dltimo grado de estudlos y/o
Cédula profe5|onal (Segun sea el caso).
9. La contratamén del personal operativo, es responsabllldad
Unica y exclusivamente de la Comisiéon Estatal de Seguridad | Documentacion tramite
s . 5 Publica, misma que debe verificar que .cumpla con los de alta de personal
2 Auxiliar Ejecutivo | .oquisitos y apruebe las evaluaciones de control de confianza
establecidos en la Ley de Segurldad Publica del Estado de Constancia de existencia
Morelos de documentos
10. Formato de datos complementanos del'empleado/a (FO-
DGRH-NOM-16 Ay B, 1-original).
11. Formato de designacion de beneflmanos del Seguro de
Vida (2 originales).
12. Curriculum Vitae Actualizado (original y firmado).
13. Constancia de Sanciones o de Inhabilitacién expedida por
el Tribunal de Justicia Administrativa, con una expedicion no
mayor a 30 dias antes del dia del alta.
14. Copia de contrato de apertura de cuenta bancaria donde
especifique el nombre del titular de la
misma, asi. como el nimero . de cuenta (BANAMEX,
BANORTE,'AFIRME, BBVA BANCOMER o+
HSBC).
15. Copia legible de la tarjeta bancaria por ambos lad ERUE rARIA DE ADMINIET® Yallal"
la leyenda “autorizo se deposite mi némina en este num - i
tarjeta y/o cuenta, nombre completo, fecha y firma". i R ROLLD ORGANIEALY .l
16. Verificar que las personas propuestas para ocup DAl e saan & P %
plaza, cumplan con el perfil establecido en la descripgi@n yil.. & /' @ "= 0 © J
perfil de puesto correspondiente. W o8« + et
Nota: Cuando el tramite se trate de un reingreso se soli na.al “ MArqun,ES
candidato la constancia de existencia de documentos, misma e es | ALl RATIVOS
expedida por la Direccién General de Recursos Humanos, sdlicita
los documentos faltantes citados en la constancia de existencia de D/
documentos y elabora el expediente de personal.
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: 0
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0000858

DAEARROLLO HECONOMICO

BECRETARIA DE
¥ DEL TRABAJO

PROCEDIMIENTO
GESTIONAR LOS MOVIMIENTOS DEL PERSONAL

Clave: TECYAEM-SSA-PRO1

Revision: 8

Pag: 7de 8

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

(AE)

Tramita el alta o reingreso del trabajador mediante oficio a la
UEFA de la Secretaria de Desarrollo Econdémico y del
Trabajo, con documentacién anexa, obtiene acuse de recibido
del tramite y actualiza la plantilla de personal.

Oficio de solicitud de alta
o reingreso

(AE)

Baja de personal

Recibe la renuncia presentada por el trabajador en conjunto
con los documentos requeridos para realizar el tramite.

Los documentos requeridos para el tramite de baja son los
siguientes:
1. Renuncia
2. Ultimo talén de pago
3. Copiade INE/IFE

Renuncia
Ultimo talén de pago

Copia de INE/IFE

(AE)

Tramita la baja mediante oficio ante la UEFA de la Secretaria
de Desarrollo Econémico y del Trabajo y reahza lo siguiente:

1 Anexa los documentos requeridos

2. Elabora oficio donde se solicita la suspensmn de
pago del trabajador, Y. |

3. Sohcna autorlzamén para el trémlte de flnlqulto

Nota: Se recnbe acuse de recibido en el o Ios documentos del
tramite. |

Con esta actividad finaliza el procedimiento'. ;

Renuncia
Copia de IFE/INE

Ultimo talén de pago

SECRE TARIA DE ADMIN!
! B‘!R\:L,n,u_,
DE DESARROLLC

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

evo ar AN

ORGANIZACTONAL

?

Clave:

Formato:

Anexo:

Procedimiento

DGDO-DMA-PR0O1-FO03

5

Referencia:
Revision:

DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
0
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' 000089
& Clave: TECYAEM-SSA-PRO1
2 /g(\ SUCRETARIA DT PROCEDIMIENTO =k
(&% o YhAmAce oTee Revision: 8
=5 . GESTIONAR LOS MOVIMIENTOS DEL PERSONAL =
Pag: 8de 8
7. Registros de Calidad:
e + Tiempo de
No. Documentos (Clave) - Responsabilidad de su CUStOdI.’:} Retencidn |
q Expediente Titular de la Subdireccién de 6 meses
Servicios Administrativos
2 Constancia de Existencia de Documentos Titular de la Subdireccién de 6 meses
Servicios Administrativos
3 Renuncia Titular de la Subdireccion de 6 meses
Servicios Administrativos
4 Solicitud de movimiento de personal Titular de la Subdireccion de 6 meses
i ~Servicios Administrativos
8. Anexos:
Anexo e
No. Descripcion Clave
Ninguno
SECRETARIA DE ADMINIT® 0
DIRECCION GENERA,
DE DESARROLLO ORGANIZACION
REVISADO
DEPARTAMENTO—DEMANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO2
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: (o]
Anexo: 5
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Clave: TECYAEM-SSA-PR02
SEGRETARIA DB PROCEDIMIENTO —
DESARROLLO ECONGMIGO Revision: 8
RN TN GESTIONAR LA BAJA DE MOBILIARIO Y EQUIPO e
g: 1de §
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No Pag. (s). . . i Fecha de
Rev. Atactadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Ao acion
[0} m—— Emisién Emisiéon 22/Agosto/2002
1 3y4 Cambio de Nombres y Fecha Actualizaciéon del Manual 25/Mayo/2005
2 3y4 RN S g Actualizacion del Manual 15/Junic/2006
Actualizacién de fechas,
3 3,5y6 titulares, diagramas de flujo y Actualizacion del Manual 13/Enero/2009
descripcion de actividades ey
Actualizacion de Fechas y | L,
4 3y7 ] NornBras Actuallz§0|én del Manual 10/Febrero/2010
Redaccion del propésito y ] § ;
5 3 RotisliZacién de fedhhs Act‘qallzamén del Manual 20/Abril/2011
5 4 Acttializacion de fechas Actualizacion del Manual 20/Abril/2011
Actualizacion en diagrama de ]
5 5y6 flujo y descripcion de Actualizacién del Manual 20/Abril/2011
‘actividades i i 2 1§
5 1,2y7 Acﬁualizacién de contenido Actualizacion del Manual 20/Abril/2011
Actualizacién del § pret | 5
6 Todas brocedimiento Actuah;acnén del Manual 23/Marzo/2012
7 Todas Actualizacion del . Actualizacién del Manual 05/Mayo/2014
procedimiento
Actualizacion del Abrogacion del reglamento
8 decan procedimiento interior del TECyA 20/Octubre/2022
CONTROL DE DOCUMENTOS
Los originales de este documento quedan bajo resguardo de: ‘
1. Direcciéon General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Administrativos.
2. Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos. SECRETARIA DE ADMINIS
DIRECCION GENERAL
El presente manual se encuentra disponible para su consylteF DM RREILL s ItlosANatactronico
“manuales.morelos.gob.mx”. R EVIS B D O
DEPARTAMENTO DE MAQUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: (o]
Anexo: 5
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2018 - 2024
- Clave: TECYAEM-SSA-PR0O2
G SECRETARIA DE PROCEDIMIENTO =
Y DESARROLLO ECONGMICO Revision: 8
[ VRN GESTIONAR LA BAJA DE MOBILIARIO Y EQUIPO =
g: 2de 5
1.- Propdsito:
Establecer la metodologia a seguir para gestionar el tramite de baja de mobiliario y equipo mediante tramitar
la solicitud de baja de bienes muebles e intangibles ante la Unidad de Enlace Financiero Administrativo de
la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo con la finalidad de cumplir con lo establecido en la Ley
Sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Poder Ejecutivo del
Estado Libre y Soberano de Morelos articulos 90 y 94 y mantener actualizada la base de datos del
patrimonio con el que cuenta el Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos.
| 2.- Alcance:
El presente procedimiento aplica a:
« Subdireccién de Servicios Administrativos del Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje.
3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado e 1‘ = e ——————————
o Articulos 90 y 94 de la Ley Sobre Adquisic] d‘f“"sé nalj e_nici es! Arrendamientos y Prestacion de Servicios
‘ del Poder Ejecutivo del Estado Libfe'y-Se biea’?‘iﬁ ‘gr jggﬁf/}{'o I
e Articulo 75 de la Ley General de licl.m del Estado dAe Morelos 3
 Articulo 37 del Reglamento de Ley-Gén ara/lude Biengs;del Estado é brglos
e Articulo 13 fraccion Xl del Reglamento IQte,i;igr de la Dire_ic‘@nzee n(ér’é‘l de Patrimonio
 Articulo 23 fraccién VIII del Regla Interior 481 THibahal Estatal dg Conciliacion y Arbitraje
« Manual de Organizacién del Trib tatal de Congiliacion y Arbitre del Estado de Morelos
e Manual de Politicas y procedimie él Tribuna|/}§§(§%}tal de Conc h y Arbitraje del Estado de Morelos
4.-Responsabilidades: o,
Es responsabilidad de la persong egarse a lo establecido en este
procedimiento. .
Es responsabilidad de la perso (-vSi_e:ru cios Administrativos, elaborar y
mantener actualizado, este proce =
Es responsabilidad de la persona t onciliacién y Arbitraje revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimien <
sNVIN
5.-Definiciones: o ee———— ————————
Baja: Depreciacion de un bien por fallas mecanicas por las cuales queda obsoleto o inservible
Solicitud: Documento por el cual se gestiona una accion
Unidad Administrativa: Es suna oficina, conforn ada gRONrecursos huymanos, fisicos y financieros cuya
funcién principal es d v.‘ta“r\rolla,;wict'y dadeside! dar ¢§ert‘gdminlst" tivo y Qene‘i‘{a\n{ esta adscrita a alguna
dependencia. T \\ //’ U L ) { 4 “ o “‘(\ ) ] 2
M | 4 @ y .
Método de Trabajo: . ‘ ; EE(‘_R.EI.AQ'A DE ,\.Q.\A_H\VHA
+ o OF SION GEME
6.1 Diagrama de Flujo. - 7 ey A DE DESARROLLO ORG
6.2 Descripcién de Actividades. ' ) k?( )) pat w .
£ Sl Figa) || A §
. 18 B
DEPARTAMENTO DE MANUALES
i\l\Mll‘l!i}ll{A‘l\l()S {
it )
Elabord 3
N L
0 Soto o Huana gas
Subdirect: Servicio$ Administrativos éesldente del Tribuya statal-ge Canciliacién y Arbitraje
Fecha: 20 de octubre de 2022 echar207de octubre d!a 2022
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revision: [¢]
| Anexo: 5
i
|
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Clave: TECYAEM-SSA-PR02

ol BECRETARIA DE PROCEDIMIENTO re
i DESARROLLG ECONOMIGO Revision: 8
RN GESTIONAR LA BAJA DE MOBILIARIO Y EQUIPO Pag:3de 5

6.1 Diagrama de Flujo

INICIO

A

Recibir solicitud de baja
de bienes

]

. La Unidad de Enlace Financiero
3 | ' Administrativo, .. remitira el | formato
Solicitar a la UEFA labaja f-----=---==------c=x=-| ' DGP-SCBM-PR0O1-FO01 para su
de mobiliario y equipo. llenado y continuacion del tramite.

\ ]

Oficio de solicitud

A § > P
Recibir el formato Solicitud X X # |
de Baja de Bienes — ¥ 1 ;

Muebles e Intangibles Solicitud de Baja de !
ry remitir Bienes Muebles e
3 Intangibles
]\—//"’___ b
l : ) El acta se firma en_conjunto con el
i ‘repfesentante de la UEFA, Direccion
Recibir la convocatoria —==—===——— -~ - - o oTTT General de Patrimonio y Secretaria de
para la celebracion del Acta de Entrega- la Contraloria ¢ i
acto de Entrega- Recepcion ~
" |cep0|én
D o oy ¥4 1

A

Entregar el bien mueble
dado de baja al almacén
general de gobierno

| 5]

~

Archivar el acta de
Entrega Recepcion

Acta de Entrega-
Recepcion

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

- -
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

o REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: (0]

Anexo: 5
Publicacién 2024/04/17 93 de 108
Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial 6301 Quinta y Sexta Seccion “Tierra y Libertad”




Manual de Politicas y procedimientos del Tribunal Estatal de Conciliaciéon y Arbitraje del Estado de Morelos

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

M O RE LOS Direccion General de Legislacion.

2018 - 2024 Subdireccién de Jurismatica.

Ultima Reforma: Texto Original

000092
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SECRETARIA DE PROCEDIMIENTO e
DEGARROLLO ECONOMICO Revision: 8
REEPRARATS GESTIONAR LA BAJA DE MOBILIARIO Y EQUIPO =
Pag:4de 5
6.2 Descripciéon de Actividades:
S Tipo de Documento (No. de
Paso Responsable Actividad Control)
Subdirector de Recibe solicitud verbal del trabajador donde relata
1 Servicios que un bien se encuentra en mal estado, verifica que
[ Administrativos efectivamente este en mal estado y comunica al
(SSA) Auxiliar Ejecutivo.
Solicita a la Unidad de Enlace Financiero
Administrativo de la Secretaria de Desarrollo
Econémico y del Trabajo mediante oficio la Baja de
o . i Bienes Muebles.
i 2 I S Oficio de solicitud
(AE) Nota: = La Unidad  de Enlace ' Financiero
Administrativo, ' remitira . el formato ' DGP-SCBM-
PRO1-FOO1 para su llenado 'y contmuacuon del
tramite. i
Recibe el formato Solicitud de Baja de Bienes
Muebles -e Intangibles. DGP-SCBM-PR01-FO01 lo = p .
3 (AE) llena y remite de manera fisica a la UEFA para que Sokﬂ};&:: S?A‘aaigisfeeges
dicha umdad cuente con los elementos necesarios y
convoque a todas las personalidades que Ilevaran a
cabo el proceso de Entrega-Recepcion. i
Recibeé la convocatoria para la celebracion’ del acto
de Entrega-Recepcion del bien mueble 'y aS|ste a
firmar dncha acta al término de la sesion.
4 (SSA) Acta de Entrega-Recepcion
Nota:; EI acta. se flrma en conjunto con el
representante: de la UEFA, Direcciéon Ger_-eral de
Patrimonio y Secretaria de la Contraloria
Entrega el bien mueble dado de baja al almacén
5 (AE) general. de Gobierno del Estado en presencia de un
representante de la UEFA, de la Direccién General
de Patrimonio y la Secretaria de la Contraloria.
Archiva el acta de Entrega Recepcion y verifica. en el
sistema de gestion de bienes que se haya dado.de
6 (AE) baja dicho bien mueble. Acta de Entrega-Recepcion
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
SECRE TARIA DE ADMINISTR ACiOn
|¥||l!“‘llr;”l|\rl‘. i |
DE DESARROLLD ORGANIZACIC fl
) o . Y
b{
k— . ‘-‘u’l J
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
Clave: DGDO DMA-PRO1-FO03 Revision: (o]
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00009/
Clave: TECYAEM-SSA-PR02
SECRETARIA DB PROCEDIMIENTO —
YR Yhanaas o LA BAJ MOBILIARIO Y EQUIPO wlilihs
GESTIONAR LA BAJA DE ILIARIO Y | Pag: 5de 5
7. Registros de Calidad:
e N Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de suﬁCus(odla Retencion
1 Solicitud de Baja de Bienes Muebles e Titular de la Subdireccion de 6 meses
Intangibles Servicios Administrativos
DGP-SCBM-PR0O1-FO01
2 Acta de entrega-recepcion Titular de la Subdireccién de 1 afo
Servicios Administrativos
¥ H
8. Anexos:
Ariexo Deséripcic’m : Clave
No. ] i
Ninguno Y %
SECRE TARIA DE ADMINIST®
y [ P
DE I \
REVY! 30
DEPAFRTYAME N T & MANUALES
ADMINISTRATIVOS /
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: o}
Anexo: 5
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Clave: TECYAEM-TECYAEM -PRO1

SR SrcRETARIAGE PROCEDIMIENTO
\Wgﬂ A BRINDAR ATENCION DE LAS SOLICITUDES EN MATERIA DE Revisionns
= DERECHOS HUMANOS E INFORMACION PUBLICA Pag: 1de 5
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). : i 5 Fecha de
Ry Afociadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Kutorizaclén
0 ——— Emision Emisiéon 22/Agosto/2002
| 1 3y4 Cambio de Nombres y Fecha Actualizacion del Manual 25/Mayo/2005
w 2 3y4 Rehgizaeion fheaN°mb“es y Actualizacién del Manual 15/Junio/2006
1 Actualizacién de fechas,
} 3 3,5y6 titulares, diagramas de flujo y Actualizacion del Manual 13/Enero/2009
deéscripcion de actividades -
1 Actualizacién de Fechas
i 4 3y7 { “Nombres Y Actualizacion del Manual 10/Febrero/2010
1 Redaccnon del ol
e propésito y wol 1§, g
} 5 3 Actisnidacion de fodhas Actualizacion del Manual 20/Abril/2011
5 4 Acttializacion de fechas | Actualizacién del Manual 20/Abril/2011

| . 1

{ Actualizaciéon en diagrama de -

‘ 5 5y6 flujo y descripcion de Actualizacion del Manual 20/Abril/2011
actlwdades i 8 |

\

|

|

5 1,2y7 Actuahzacmn de contenldo Acfuafizaéién del Manual 20/Abril/2011
Actualizacién del j| e .
6 Todas brocedimiento Acx:uallzacnén del Manual 23/Marzo/2012
- Actualizacion del v i
‘ 7 Todas | “procedimiento 1) Actualizacion del Manual 05/Mayo/2014
| Actualizacion-del - Abrogacién del reglamento
8 Todas procedimiento interior del TECyA 20/Octubre/2022
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. P ROEEBIMIENTO Clave: TECYAEM-TECYAEM -PRO1
- SECRETARIA DE :
@3} T Thanads oemee BRINDAR ATENCION DE LAS SOLICITUDES EN MATERIA DE Ravision:'d

DERECHOS HUMANOS E INFORMACION PUBLICA Pag: 2 de 5

1. Propésito:
Supervisar el cumplimiento de las solicitudes en materia de Derechos Humanos e informacién publica,
mediante la verificacion de la solicitud al area correspondiente con la finalidad de dar contestacién a dichas
solicitudes en tiempo y forma

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
. Técnico Profesional del Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Morelos

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos que reforma la del Afio de 1888.
- Ley de Amparo, reglamentaria de los artic Constituciéon Politica de los Estados
Unidos Mexicanos (”{ E{ I\JHq y © }(A,\
Ley Federal del Trabajo s i S =y
Ley Federal de los Trabajadofes al éerwclo del Eﬁtado
Ley del Servicio Civil del Estado“de Morelos -
Reglamento Interior del Tribupal Est; atal’de,g cnlia?i?rhy An‘hlt
Manual de Organizacién del T qibu'i‘ga Estatal Conhdiliacion y Arbi
Manual de Politicas y Procedimiéntos del Trlbuﬁal Estatal de 'Cq
Morelos “ | L

Estado de Morelos
je del Estado de Morelos
ciliacion y Arbitraje del Estado de

4. Responsabilidades: -
Es responsabilidad de la personalftittlar
procedimiento. o
Es responsabilidad de la personz titﬂ!@
este procedimiento. =T
Es responsabilidad de la person fiitsz
Morelos revisar y vigilar el cumplin \e{;ﬁ_%

a| lapegarse a lo establecido en este

I{elaborar y mantener actualizado

}ilacién y Arbitraje del Estado de

a
5. Definiciones: i —
Acuerdo: Decisién judicial que recae sobre Ias dillgenmas dentro del juicio.
Diligencias: Son los documentos que tienen por objeto deJar constancia en los autos de determinados
actos procesales o de! lpt\erés@rocesgl para elple S HITLRIRIY
! b U ‘s
Expediente: Cumulo dedoct n??n os que \i er a o.en el caso.

6. Método de Trabajo,‘s?'l

6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.

Bl T
SECRETARIA DE ADMINISTRACIAN

BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

2018 - 2024 REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES

; . ADMINISTRATIVOS 7/

Elaboré

C Fecha: 20 de octubre de 2022 Fechrar20dé octubre dL 2022
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N PROCEDIMIENTO Clave: TECYAEM-TECYAEM -PRO1
SRR ponemae BRINDAR ATENCION DE LAS SOLICITUDES EN MATERIA DE Revisidn: 8
DERECHOS HUMANOS E INFORMACION PUBLICA Pag:3de 5

INICIO

Recibir la solicitud es en
materia de derechos
humanos e informaciéon

J:_u_Tlica
!

Recabar la informacién
necesaria para brindar
respuesta a dicha solicitud

| Promociones

=
!

Elaborar el acuerdo que da
cumplimiento a la solicitud |

recibida.

—| Acuerdo

Ordenar girar oficio a la
autoridad competente para
que le sea entregado

=1
r

Enviar a la autoridad
competente mediante oficio
la informacién o respuesta
solicitada

6.1 Diagrama de Flujo:

Oficio de Solicitud
de informacion
publica

Peticiones

El acuerdo se elabora una vez
analizado el problema del que se
genera la queja de derechos
humanos ylo solicitud de
informacién publica, atacando todos
los puntos de los que se inconforma
el quejoso.

Oficio respuesta

Oficio respuesta

5

Agregar los acuses de los
oficios a las peticiones
recibidas
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
FIN DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
REVISADO
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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PROCEDIMIENTO Clave: TECYAEM-TECYAEM -PRO1

SRCRETARIA BF ¥

ks o BRINDAR ATENCION DE LAS SOLICITUDES EN MATERIA DE Revision: 8
DERECHOS HUMANOS E INFORMACION PUBLICA Pag: 4 de 5
6.2 Descripcién de Actividades:
Saet i e Do
Paso Responsable Actividad T'S\?Od db C(:Ounr;';ggto

Recibe la Solicitud en materia de derechos humanos e

Técnico Profesional Oficio de solicitud de

1 informacion publica del area de correspondencia del Tribunal 7 > iy
(TP) Estatal de anciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos. Informacién piblica
Recaba la informacién necesaria para brindar respuesta a la Promocién
solicitud en materia de derechos humanos e informacién
i 2 (TP) publica, analiza el contenido para obtener los datos de Peticion
[ referencia del expediente y documentaciéon necesaria
f (promociones, peticiones, correspondencia). Correspondencia
| Elabora el acuerdo que da cumplimiento a la solicitud
| recibida.’ - - " |
3 (TP) Nota: El acuerdo se elabora una 'vez anallzado el problema Acuerdo

del que se* genera la queja de derechos humanos y/o
solicitud de-informacién publica, atacando todos los puntos
| de los que se lnconforma el quejoso.

Ordena girarioficio a la autoridad competente para que le sea
entregado y se decrete el cumplimiento.

Envia a '‘la- autoridad competente m,ediante oficio la
! 5 (TP) informacion- o respuesta -solicitada con |los  anexos Oficio de respuesta
| mdlspensables 1 = 14

| Agrega los acuses de los oﬂcnos y la documentacién que le
acompafnien como acto comprobatorlo a Ios expednentes o a
6 (TP) las peticiones recnbldas

4 (TP) Oficio de respuesta

Con esta acuwdad termina el proceso.

SECRE TARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
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DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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Ultima Reforma: Texto Original
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! 000092°
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I PROCEDIMIENTO Clave: TECYAEM-TECYAEM -PRO1
| SECRETARIAOR = =
§ SRATSRR g onemee BRINDAR ATENCION DE LAS SOLICITUDES EN MATERIA DE Revisidn:8
| DERECHOS HUMANOS E INFORMACION PUBLICA Pag: 5de 5
Registros de Calidad:
- " Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencién
q Promocioén Titular del puesto Técnico 6 anos
Profesional
2 Peticiones Titular del puesto Técnico 6 afos
Profesional
3 Acuerdo Titular del puesto Técnico 6 afios
Profesional
4 Oficio de respuesta Titular del puesto Técnico 6 afos
Profesional
Anexos:
Apexa Descripcion : Clave
Ninguno
SECRE|/TARIA DE ADMINISTR Af"'f}l\l
SIRECCION GENERAL
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000100

- Clave: TECYAEM-SI-PRO1
Y SECRETARIA DE PROCEDIMIENTO ;
ﬂ ol | mAsongreenees Revision: 8
S . COORDINAR LAS ACTIVIDADES DE LOS AUXILIARES JURIDICOS -
Pag: 1de 6
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). 2 . 5 Fecha de
Rev: Afcetadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio AUtEHZEBIBH
[0} ———- Emision Emision 22/Agosto/2002
1 3y4 Cambio de Nombres y Fecha Actualizacion del Manual 25/Mayo/2005
2 3y4 A £ & St Actualizacién del Manual 15/Junio/2006
Actualizaciéon de fechas,
| 3 3,5y6 titulares, diagramas de flujo y Actualizaciéon del Manual 13/Enero/2009
| descripcion de actividades
| T
i Actualizacion de Fechas y X 5
| 4 3y7 N orabros Actualizacion del Manual 10/Febrero/2010
H 3 :
| Redaccion del propdsito y e | 6 2
|
3‘ 5 3 AbtusliZacion.de fedhas Actualizacion del Manual 20/Abril/2011
| 5 4 Acttializacion de fechas Actualizacion del Manual 20/Abril/2011
Actualizacion en diagrama de
5 5y6 - flujo y descripcion de Actualizacion del Manual 20/Abril/2011
| ....actividades |
| ! i &
| 5 1,2y7 Actualizacién de contenido Actualizacion del Manual 20/Abril/2011
Actualizacién del s |
6 Todas brocedimiento Actualizacion del Manual 23/Marzo/2012
74 Todas Actualizacion del i Actualizécién del Manual 05/Mayo/2014
procedimiento
Actualizacion del Abrogacion del reglamento
8 Tiedeas procedimiento interior del TECYAEM 20iectibrel2022
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Clave: TECYAEM-SI-PRO1
SECRETARIA DE PROCEDIMIENTO

DESARROLLO ECONOMICO Revision: 8
€r)

VpRLTRADA COORDINAR LAS ACTIVIDADES DE LOS AUXILIARES JURIDICOS Pag 2de8

1. Propésito:
Coordinar las actividades de los auxiliares juridicos, mediante el apoyo y asignacién de actividades en el
desahogo de los procedimientos, con la finalidad de acordar las promociones, peticiones y la
correspondencia en general que se ha recibido dando la atencion correspondiente a cada caso en
especifico.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
. Secretaria Instructora del Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Morelos.

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
. Articulos 115, fraccion VIII,

Politica de los Estados Unido
. Articulo 40 fraccion XX, de
reforma la del Afio de 1888.
. Ley Federal del Trabajo, de aahcacu n supletona los articulos 9
& Ley Federal de los Trabajado s=al Servicio del Estado, de apll a
96, 97, 98, 99, 101, 102, 103,{104, 1b5 ,196 107 y 108.d
. Ley del Servicio Civil del Estado de ﬁnoreloé FATticulss 91y 94
. Articulos 9, 10 y 15 del Regla hto Interior del Trlbunal Estat
de Morelos. <]
. Manual de Organizacion del T
° Manual de Politicas y Procedimie
Morelos.

I, 123 apartado B, de la Constitucion

Lljre y Soberano de Morelos, que

v 923
supletoria los articulos 92, 93, 95,

Conciliaciéon y Arbitraje del Estado

/
aje del Estado de Morelos.
ohgdiliacién y Arbitraje del Estado de

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad de la persao
procedimiento.
Es responsabilidad de la personat

garse a lo establecido en este

r(a mstru aborar y mantener actualizado este

ituiar
procedimiento. %v“La’ “ L \ ° AA\ \/Q\ é
Es responsabilidad de la person N |tu(a 1-Tri unal E§ tal de” oﬁcl iacion y Arbitraje del Estado de
Morelos revisar y vigilar el cumpllmlento de’este procedimlento i

5. Definiciones: e
i)

Acuerdo: Decision judicial que rec ncl
%‘:}f Zr % lilige

oy
Diligencias: Son los| urr; ) objeto dej ,autos de determinados
actos procesales o dei te par ‘a el ) li
Expediente: Cumulo de do umentos que intervien A para dar ustento aégdﬁg%%qg SE iwamTu SR

BIRECCION GEMNi
| DE DESARROLLO ORGANI.

6.1 Diagrama de Flujo. M OtV Moo OV & :
6.2 Descripcion de Actividades. R E V I %A [
AW
DEPARTAMENT DE MANUALES
ADMINISTIRATIVOS /

Humbe Diaz a
Prekidente del Tribunal E atal de onc iacién y Arbitraje

6. Método de Trabajo:

Elaboré

=
Fecha: 20 de octubre de 2022 mﬂmﬂare de 2‘)22
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Clave: TECYAEM-SI-PRO1

i\f@ SECRETARIAOE PROCEDIMIENTO
> DEBARROLLO HCONOMICO Revision: 8
7 el 0 COORDINAR LAS ACTIVIDADES DE LOS AUXILIARES JURIDICOS

Pag: 3de 6

| 6.1 Diagrama de Flujo

INICIO

Revisar la cantidad de
promociones, peticiones y
correspondencia pendiente

de tramite Promociones

1 Peticiones N
l Correspondencia

Elaborar un reporte

estadistico de lo encontrado

i en cada mesa de tramite Reporte estadistico

=

) Proponer plazo y forma para
terminar con el rezago
encontrado en cada mesa de
tramite Plan de trabajo ©

3 i i3

I =

11 o] ———

En cuanto se encuentre aprobado

Presentar el plan de trabajo
el plan. de trabajo se pone en

y somete a aprobaciéon del | _--___ B B - = -

Secretario General marcha
Plan de trabajo !

4

Poner en marcha el plan de

trabajo para abatir el rezago
Plan de trabajo

5

Realizar medicion de los

resultados logrados y revisar >

la cantidad de promociones, Promociones i

Peticiones

eticiones y correspondencia Correspondencia

6
CRE TARIA DE ADM|NISTRACION
- ARG
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS ”b/
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Clave: TECyAEM-SI-PRO1
SUCTHITARIA O PROCEDIMIENTO o
DESARROLLO ECONOMICO Revision: 8
fs sl i COORDINAR LAS ACTIVIDADES DE LOS AUXILIARES JURIDICOS -
g: 4 de 6
Elaborar el reporte
estadistico de lo encontrado
en cada mesa de tramite.
7
FIN
SECRETARIA DE ADMINISTR 5160
DIRECCION GF ~ir - a =
DE DESARROLLO ORGAN: -t idiNAL
REVITACO
) b bt Qo
DEPARTANT T MANUALES
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1 000104
Clave: TECYAEM-SI-PRO1
SECRITTARIA OF PROCEDIMIENTO —
DEGARROLLO ECONOMICO Revision: 8
hit e COORDINAR LAS ACTIVIDADES DE LOS AUXILIARES JURIDICOS s
Pag: 5de 6
6.2 Descripcion de Actividades:
. Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Promociones
Secretario Revisa de manera semestral la cantidad de promociones,
1 Instructor peticiones y correspondencia que el auxiliar juridico tiene Peticiones
(s como pendiente de atender en cada mesa de tramite.
Correspondencia
Secretaria Elabora un reporte estadistico de lo encontrado en cada mesa .
2 (S) de tramite y da cuenta al Secretario General de lo encontrado. Reporte estadistico
Propone plazo y forma para terminar con el rezago
3 Si encontrado-en-ecada-mesa-de tramite y-elabora un plan de Plan de trabajo
‘ trabajo.
i Presenta el Ian de trabajo y somete .a aprobacion del
‘ Secretario Gen_eral del Tribunal "Estatal de Conclhacn‘)n y
} 4 Si Arbitre]es i Plan de trabajo
Nota: En cuanto se encuentre aprobado el plan de trabajo se
pone en marcha.
Pone en marcha el plan de trabajo para abatir el rezago,
5 Si dando seguimiento en todo momento a los avances Plan de trabajo
prcgramados brindando resultados positivos.
Realiza una medicion de los resultados Iogrados revisa la Fromaociaties
cantidad de promociones, peticiones y correspondencia que puan
e = el auxiliar jUI’IdICO tiene pendiente de atender en cada mesa Reticlonas
deitramitg | i Correspondencia
Elabora el‘reporte estadfstlco de lo encontrado en cada mesa
de tramite en’el que se plasma el antes'y después de la
puesta en marcha del plan de trabajo e |nforma al Secretario s
(4 sl General sobre los resultados obtenidos: Reporteiestadistico
Con esta actividad termina el proceso.
SECRE TARIA DE ADMINISTR ACION
CIRECCION G if ven e
DE DESARROLLC DR/ ONAL
- \ :
0
g=
DEP " AR
o ST st 1
| Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
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Vlil.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Humberto Diaz Vargas
Presidente del Tribunal Estatal de
Conciliaciéon y Arbitraje

777 3-18-27-60

Calle Francisco Leyva
Numero 5 Colonia Centro
Cuernavaca, Morelos,
C.P. 62000

Pedro Soto Sanchez
Subdirector de Servicios Administrativos

777 3-18-27-60

Calle Francisco Leyva
Numero 5 Colonia Centro
Cuernavaca, Morelos,
C.P. 62000

Miriam Janett Gonzalez Jaimes
Técnico Profesional

777 3-18-27-60

Calle Francisco Leyva
Numero 5 Colonia Centro
Cuernavaca, Morelos,
C.P. 62000

Gabriela Fuentes Roman
Secretaria General

777 3-18-27-60

Calle Francisco Leyva
Numero 5 Colonia Centro
Cuernavaca, Morelos,
C.P. 62000

Josmira Mildred Martinez Gémez
Secretaria Coordinador de Asuntos de
Amparo

777 3-18-27-60

Calle Francisco Leyva
Numero 5 Colonia Centro
Cuernavaca, Morelos,
C.P. 62000

Osvaldo Ramos Jorge
Secretario Instructor

777 3-18-27-60

Calle Francisco Leyva
Numero 5 Colonia Centro
Cuernavaca, Morelos,
C.P. 62000

Flor Maleleey Vazquez Truijillo
Secretaria Coordinadora de Asuntos
Colectivos

777 3-18-27-60

Calle Francisco Leyva
Numero 5 Colonia Centro
Cuernavaca, Morelos,
C.P. 62000
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IX.- COLABORACION

Nombre y puesto de las Personas Servidoras
Publicas colaboradoras N (\

Firmas

Gabriela Fuentes Roman
Secretaria General

Pedro Soto Sanchez

Subdirector de Servicios Administrativos

Yasmin Anavia Cisneros
Analista Especializado en Administracion

Ximena Sinahy Lopez Jiménez
Auxiliar Ejecutivo 2
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