[image: image1.jpg]000001 -

Clave: SDEyT-TECYAEM-MPP
SECRETARIADE

DESARROLLO ECONOMICO MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Revisién: 01

ey
Pag. 1de 13

SECRETARIA DE .
DESARROLLO ECONOMICO
Y DEL TRABAJO

Manual de Politicas y Procedimientos
Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje del
Estado de Morelos

SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
s o camm e <&
BIRECCION !
DE DESARROLLO ORGA l

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Cuernavaca, Mor., a 20 de octubre de 2022 %

Formato: Manual de Politicas y Procedimientos Referencia: DGDO-DMA-PR01 y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO02 Revisién: 6
Anexo: 4




[image: image2.jpg]000¢C02

SECRETARIADE
DESARROLLO ECONOMICO
¥ OELTRABAID

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Clave: SDEYT-TECYAEM-MPP

Revision: 01

Pag. 2de 13

Il.- CONTENIDO

Apartado

Portada

Contenido

Autorizacion

Consecutivo del Apartado

Introduccién v
Hoja de Control "
Politicas \
Procedimientos \
Directorio Vil
Colaboracién IX
SECRETARIA DE apminniaTn Anidn
r FREGCIOn
DE [ RROL
! o
DEPARTAMENTO DE MAML WES
R ADMINISTRATIVO S
i
Formato: Manual de Politicas y Procedimientos Referencia: DGDO-DMA-PR01 y DGDO-DMA-PRO1-IT01
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO02 Revision: 6

Anexo:

4




[image: image3.jpg]0000603

Clave: SDEYT-TECYAEM-MPP
SECRETARIADE .
DESARROLLO ECONGMICO MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Revisién: 01

¥ DELTRABAJO
Pag. 3de 13

Ill.- 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 fraccién XXIII y articulo 29 fraccion XI de la Ley Organica de la Administracién Pdblica 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.
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Ana Cecilia Rodriguez Gonzélez
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CTUALIZ
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REVISADO
, o REVID
Numero de paginas: 107 DEPARTAMENTO DE MANUALES

ADMINISTRATIVOS

| - e
Se considera autorizado el manual, cuando contenga las firmas de “Aprobd”, “Actualizo” y “Validé" en la %
presente hoja de autorizacién.
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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 Conciliacion 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 tecnolégicos;
Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso y;

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 colaboracién.

En cumplimiento a la Ley Orgéanica de la Administracién Plblica 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 &mbito de accion enmarcado por las disposiciones juridicas aplicables.
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EMISION Y REVISION

V.- HOJA DE CONTROL

F’{\‘eo\} APf:gt‘a(je)lls Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha de Vigencia
00 Todas | Actualizacién del Manual Ac‘f‘if;‘é%%‘;f}gge la 05/mayo/2014
Adecuacion del manual de politicas vy
procedimientos a la metodologia actual.
01 Todas |Nota: Los manuales de politicas y| Actualizaciondela 20/octubre/2022
procedimientos contaran con un apartado de metodologia
emision y revisién para su mejor control y
comenzaran con la revisién 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 Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos.

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

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

1. Propésito:
Resolver los conflictos laborales burocraticos antes de la presentacién 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:

o 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 vy flujos del proceso que para cada
procedimiento se establecen en el manual de politicas y procedimientos.

3. Referencias:

Las presentes politicas se fundamentan en:

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

4. Politicas:

1. El 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 hébiles,
por motivo de comparecencia o entrega de la constancia de su renuncia voluntaria.

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

1.- Propésito:

Resolver los conflictos laborales burocraticos, individuales en la etapa de conciliacion con la finalidad de dar
solucién pronta al juicio y su terminacién anticipada por platicas conciliatorias logrando con ello la
terminacién 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:

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

o Areas que integran la estructura organizacional Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de
Morelos

3.- Referencias:
Las presentes politicas se fundamentan en: SECRETARIA DE ADMINISTE
Articulo 4, 12 fracciones IV, VIl y X1 y 13 fracciones VI, VIl y XIV del Regl‘%ento Interior del Tribunal Estatal
de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Morelos - f
1

" 5 &
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4.- Politicas:

. 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 Admisidn, emplazamiento a las partes y audiencias de
conciliacién

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.- Propésito:
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 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 estan obligadas a cumplir con los lineamientos y flujos del
proceso que para cada procedimiento.

3.- Referencias:

Las presentes politicas se fundamentan en:

o Articulo 4, 12 fracciones IV, VIl y Xl y 13 fracciones VI, VIl y XIV, 33 y 34 del Reglamento Interior del
Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos.

4.- Politicas:
Las presentes politicas aplican a:

[ 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 Conciliacién y Arbitraje
del Estado de Morelos.

Il 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 anticipacion, para su bisqueda y localizacién.

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 | que estos no |mpacten en
sanciones interpuestas al Organo de administracion de justicia laboral burocrati =
2.- Alcance:

Las presentes politicas aplican a:

o El personal con puesto juridico y de la Secretaria de asuntos de amparo del Tribunal Estatal de

.

Conciliacion y Arbitraje del Estado de Morelos, con independencia de las funciones que realizan y de Ia{

actividades encomendadas ADMINISTRATIVOS
o 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:

o Articulo 4, 12 fracciones IV, VIl y X1 y 13 fracciones VI, VIII y XIV del Reglamento Interior del Tribunal
Estatal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Morelos.

4.- Politicas:
|.  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.
I 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 ampara del Tribunal Estatal de
Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos, con independencia de las funciones que realizan y de las
actividades encomendadas.

o 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:

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

4.- Politicas:

l. El Secretario Coordinador de Asuntos de Amparo debe brindar atencién 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, a fin de evitar sanciones.

. 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 evitarelrqstallamientosdehuelga en
cualquier municipio del estado de Morelos, asi como de los tres poderes quelointegran. 5" F

DE DESARROLLO ORGANIZACION#
Las presentes politicas aplican a:

REMISADQ!
@ g |
» Todo el personal con puesto juridico y de la Secretaria Coordinadora d tos Colectivos ¢ ri |

Estatal de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos, con independenciaxdeias furidiones e dé‘ﬁé‘é’ﬁkéﬁj %

2. Alcance:

o oF s
de las actividades encomendadas. ADMINISTRATIVOS
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3. Referencias:
o Articulo 4, 12 fracciones IV, VII y XI, 13 fracciones VI, VIII y XIV del Reglamento Interior del Tribunal
Estatal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Morelos

4. Politicas:

. 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 atencién y tramite de las diligencias requeridas con base a los Juicios
de colectividades.

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

1. Propésito:

Gestionar las altas y bajas del mobiliario del Tribunal Estatal de Congiliacion 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:
o Subdireccién de Servicios Administrativos

3. Referencias:

Las politicas se fundamentan en:

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

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

. 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.

IV.  La Subdireccién de Servicios Administrativos debe realizar la baja de equipo de cémputo y de
comunicacién e intangibles para lo cual debe contar con un con un dictamen técnico emitido por la
Direccién General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones de la Secretaria de
Administracién.

Nombre del proceso/procedimiento: Brindar atencion de las solicitudes en materia de derechos humanos
e informacién publica
SECREVARIA DE AD MINIG !

1. Propésito:
Dar atencién de manera inmediata a las solicitudes que ingresen en mate q,ldgfﬂgf%ﬁlg% humanos e
informacién publica, a fin de evitar sanciones interpuestas por las autoridades ci rﬁe entes

2. Alcance:
Las presentes politicas aplican a: DEPARTAMENTO DE MANUALE
Todo el personal con puesto juridico y del drea de amparo del Tribunal Estatal de Conciliasionsy Arbitraje del
Estado de Morelos.
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3. Referencias:
o Articulo 4, 12 fracciones IV, VIl y XI, 13 fracciones VI, VIII y XIV del Reglamento Interior del Tribunal

Estatal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Morelos

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

El personal juridico del Tribunal Estatal de Conciliacién 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

1.

encuentre sustentada.

El personal juridico del Tribunal Estatal de Conciliacion 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 D

DE DES

oL

DEPARTAMENTG DE MANUALES A
ADMINISTRATIVOS %

e LI S e

Formato:
Clave:
Anexo:

Manual de Politicas y Procedimientos
DGDO-DMA-PRO1-FO02
4

Referencia:
Revision:

DGDO-DMA-PR01 y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
6




[image: image11.jpg]000011

Clave: SDEyT-TECYAEM-MPP
SECRETARIA GE

DESARROLLO ECONOMICO MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Revisién: 01

¥ DELTRABATD
Pag. 11 de 13

VIl.- PROCEDIMIENTOS

Se documentan a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:

irﬁierﬁoldécumenioé"dé trabaj ”élav§

1 Ratificar renuncias TECyAEM-SG-PRO1 7
Resolver los conflictos laborales  burocraticos,

2 individuales en conciliacién TEGYAEM:SC-PRO2 8
Controlar el archivo de expedientes juridicos,

4 administrativos y libros de gobierno YE S R 2
Atender los juicios de garantias promovidos contra

< resoluciones del Tribunal TEGYAEM-SCAR-PRO 8

5 Atender Io_s_Junclos de } garantias promovidos contra TECYAEM-SCAA-PRO2 7
actos u omisiones del Tribunal
Resolver los conflictos laborales burocraticos,

g colectivos mediante laudo en arbitraje (huelga) IHECYAENECCLE R0 :
Resolver de conflictos laborales — burocréticos,|

7 colectivos mediante conciliacién (huelga) TECYAENSCAGRRU2 4

8 Llevar el control del registro de sindicatos TECyAEM-SCAC-PR03 6

9 Realizar el tramite de s_ohmtud de cambio de comité TECYAEM-SCAC-PRO4 -
ejecutivo ¢
Realizar tramite de solicitud de cambio de estatutos de

19 sindicato registrado TEGYAEM-SOAC-EROS 8

1 Gestionar los movimientos del personal TECyAEM-SSA-PRO1 8

12 Gestionar la baja de mobiliario y equipo TECyAEM-SSA-PR02 5
Brindar atencién de las solicitudes en materia de

18 derechos humanos e informacién publica TECGYAEM-TEGYAEM-RROT | 5

14 Coordinar las actividades de los auxiliares juridicos TECYABM:SIHRRO1 6

Pt ettt
DIRECCION Gf
Se consideran las paginas de los apartados de este manual sD )EI'PIEE@F;\(EW—M'PP 413
general :
MW
AS
OFAk DF FAGINAS, MATJ,QLES
Anumngu y. ‘l”‘vua
v
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Rev. Pl Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio itoHZEBIGH
0 - Emisién Emisién 22/Agosto/2002
1 3y4 Cambio de Nombres y Fecha Actualizacién del Manual 25/Mayo/2005
2 3y4 Actualizacion do Nombresy | - acyalizacion del Manual | 15unicl2008
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Actializadion en diagrama e
5 5y6 0 Y descripci6 ion del Manual 20/Abrill2011
actividades .
5 1297 A ‘aiizaicién de contenido 20/Abril/2011
6 Todas 23/Marzo/2012
7 Todas procedimiento 05/Mayo/2014
““Actualizacion del ~-Abrogacion del reglamento
o Todas procedimiento interior del TECyA 20/octubre/2022

Los originales de este documento quedan bajo resguardone.

1. El Departamento de Manuales Administrativos de la Direccién General de Desarrollo Organizacional.
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Clave: TECYAEM -SG-PRO1

i sccreTamiaDE PROCEDIMIENTO =
DESARTOLLO BEONGMICO Revision: 8
7| YomTmARAS RATIFICAR RENUNCIAS

Pag:2de 7

1. Propésito:
Atender la solicitud de un trabajador que desea dejar constancia de la separacién 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:
« Personal del Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Morelos.

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

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

o Articulo 40 fraccion XX, de la Constituc
la del Afio de 1888. \ e

o De aplicacion supletoria el articulo 33 de la Ley Fedel

« De aplicacién supletoria los articulos 46 y 124 de la Ley Federal d

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

o Articulo 26 del Reglamento Interior-del Tribunal Estatal de Conc

Arbitraje del Estado de Morelos

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad de la perso
procedimiento.

arse a lo establecido en este

ar y mantener actualizado este

cién y Arbitraje del Estado de

5. Definiciones: : . |3
Acto Administrativo: Suceso juridico con consecuencias | s 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 prestacion o
ejercitar una accion.
Documento de Renuncia:

trabajador donde hace constar la separacion

Informe: Noticia sobre
Libro de Gobierno:
cual se autoriza por
una serie de datos especificos.

Ratificacién: Es el acto por el cual se acept

ubréyadas, reunfdgs el
zada de cada Unidad Admin

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades

ADMINISTRATVOS

DEPARTA L8 '/

Reviso

Elabc?éx
\ \U = A
abrgla F@

Segretaria General Presidente del Tyibu tathl de Conciliacién y Arbitraje
7
Fecha: 30 de octubre de 2022 N =———echa: 20 de obtubre de 2022
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Revisién: 8
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6.1 Diagrama de Flujo

INICIO

h 4
Recibir la  solicitud  de
ratificacion de renuncia del
trabajador
1

!

Solicitar identificacién oficial
y renuncias en original.

Renuncia

A

Registrar la renuncia en el
Libro de Gobierno de
Ratificacién de Renuncias

3

IFE/INE, y/o
Pasaporte

Libro de Gol
de Ratificaci
Renuncias

v

Explicar el procedimiento al
compareciente

¢ Se entrega

algun valor en
efectivo o

cheque?

| e

bierno
ion de

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.

Elaborar la Ratificacién de la
renuncia y guardar en la
carpeta de archivo

6

Carpeta de archivo
de renuncias
ratificadas

Ratificacién de

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

7

Ratificacién de

Renuncia

Renuncias

SECRETAMA DE ADMINIST?

BIRECCION GENEKA(
DE DESARROLLO ORGANIZA

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALEZ
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ADMINISTRATIVOS
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SECRETABIADE
BESARROLLO ECONOMIGO
¥ DEL TRABAJQ.

PROCEDIMIENTO

RATIFICAR RENUNCIAS

Clave: TECYAEM -SG-PRO1

Revisién: 8
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Certificar los valores que
seran entregados al
trabajador

8

i -

Ratificacion de
Renuncia

Entregar al Trabajador el
valor en efectivo o cheque
certificado

9

Carpeta Ratificacién
de renuncias

SECRETARIA DE ADMINIZTRACION
“THIRECCION GENER
DE DESARROLLO ORGANIZA

DEPARTAMENT
ADMINISTRATIVOL
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| seceeTAmace

GESARROLLO ECONGMICO
¥ DELTRABAJQ

PROCEDIMIENTO
RATIFICAR RENUNCIAS

Clave: TECYAEM -SG-PRO1

Revision: 8

Pég:5de 7

6.2 Descripcion de Actividades:
. Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe del trabajador la solicitud de ratificacion de renuncia
de forma verbal, que hace del conocimiento de su renuncia al
1 Secretario General | puesto que habia venido desempefiando y desea formalizar la
(SG) separacién laboral y turna al Auxiliar Juridico para que de
inicio al proceso de Ratificacién de Renuncia.
Solicita al trabajador su identificacién oficial en original y 3 Baruncia
2 Auxiliar Juridico | copias, ya sea credencnal para votar (IFE/INE) o pasaporte
(AJ) vigente y la renuncxas IFE/INE o Pasaporte
Registra la renur ador
dg Goblerno d l:nr?}: rgr?LT]t::ir: Libro de Gobierno de
3 AJ L0y ratificacién de renuncias.
la renuncia
4 AJ ar delldedo
5 AJ
Ratificacion de la
renuncia
8 Ad Carpeta de archivo de
renuncias ratificadas
Arbitraje del Estado de Morelos.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
Elabora la ratificacion de la renuncia de acud]‘ﬁcRBTAQ i\ DE ADMINIST/
establecido en la Ley Federal del Trabajo, haciendo constal STRACION
que se entregaran valores en efectivo o en chequ manp_:gm\, Oﬁé}”ﬁ%ﬁﬁﬁ’“&!? unhcia
ONAL
7 AJ al trabajador, imprime en el reverso en cada u
renuncias en original y turna al Secretario Gener. lgﬁ: b§
certifique la entrega de los valores que se asie ne |
ratificacion y que seran entregados al trabajador. EPARTAMENTO DE MANUALES
Aowmsmm»vo« %
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SECRETARIA|
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Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

SG

Certifica los valores que serdn entregados al trabajador
corroborando que sea lo que ha sido asentado en la
ratificacion de la renuncia rubrica y coloca sello del Tribunal
para dar validez a la ratificacién de la renuncia.

Ratificacion de la
renuncia

AJ

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
carpeta de archivo de ratificacién de renuncias para su envio
al area de archivo del Tribunal Estatal de Conciliacién y
Arbitraje.

Cheque bancario

Ratificacién de Renuncia

R

VISA

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
e e ——

SECRETARIA DE ADMIHL)HMNON

UIRECCION GENEfn
DE DESARROLLf ;

ORGANIZACIONAL

DO
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Clave: TECYAEM -SG-PRO1

5 @( sccremasiage PROGEDIMIENTO e
], | SRR oNoutse Revision: 8
S " RATIFICAR RENUNCIAS =
Pag:7de?
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia T|empo_<’1e
Retencién
1 Libro de Gobierno de Ratificacion de Secretario General 6 anos
Renuncias
2 Carpeta de archivo de renuncias Secretario General 6 afios
ratificadas
8. Anexos:
Anexo Clave
No.
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
: i
BIRECCION GENER ‘
fE DESARROLLO ORGANIZ ¢
,’ foe
& Goom
@ f
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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i PROCEDIMIENTO Clave: TECYAEM-SG-PR02
i@ RESOLVER LOS CONFLICTOS LABORALES BUROCRATICOS, Revisién: 8
=R INDIVIDUALES EN CONCILIACION Pag. 1de 6
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). ] g . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Aukarizaciti
0 s Emision Emisién 22/Agosto/2002
1 3y4 Cambio de Nombres y Fecha Actualizacion del Manual 25/Mayo/2005
2 3y4 Actualizacion de Nombresy | actalizacion del Manual | 15/Junio/2008
Actualizacion de fechas,
3 3,5y6 | Actualizacion del Manual 13/Enero/2009
4 3y7 : 10/Febrero/2010
Redaccién del propésito y ]
2 5 Actualizacion de fechas 20ihari2011
5 4 ‘ ‘ 20/Abril/2011
5 5y6 20/Abrill2011
5 1,2y7 20/Abrill2011
6 Todas 23/Marzo/2012
7 Todas p' cedimien % 05/Mayo/2014
““Actualizacion-del -~ ~Abrogacion del reglamento
8 Tadas procedimiento interior del TECYA 20/octubre/2022

OL DE DOCUMENTOS

jo resguardo c

Los originales de este documento queda

1. Direccion General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Administrativos.
2. Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos.
SECRE TARIA DE ADMIN
El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electropico "rqa‘pga[es‘.mpre'lps.gob.mx",

OF DESARROLLO ORGAR

Rc\

w &
DEPARTAMENTO NUALES
ADMINISTRATIVOS
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Clave: TECYAEM-SG-PR02
Revision: 8

. PROCEDIMIENTO
ETARIA DE

et TRABAdD e RESOLVER LOS CONFLICTOS LABORALES BUROCRATICOS,
INDIVIDUALES EN CONCILIACION Pag.2de 6

4.

5. Definiciones:

Propésito:
Recibir el expediente, escuchar a las partes, proponer la conciliacién mediante un convenio dentro de
juicio con la finalidad de dirimir el conflicto y archivar el expediente como totalmente concluido.

Alcance:
Este procedimiento aplica a:
o Auxiliares juridicos del Tribunal Estatal de Congiliacion y Arbitraje del Estado de Morelos

Referencias:
Este procedimiento esté basado en:
s Articulos 115, fraccién VI, segundo pérrafo, 116, fraccion VI, 123 apartado B, de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
o Amculo 40 fracmon XX de la Constitucién Politica del Estado de Morelos.

Morelos.

Responsabilidades:

Es responsabilidad de la perso
procedimiento.

Es responsabilidad de la persona titular de la Secretana General el
procedimiento.
Es responsabilidad de la person ;titular del Tribunal Estatal de
Morelos revisar y vigilar el cumplimiento de este proced

Acuerdo de admlsmn es el prlme

Archivo: Local donde se custodlan documentos ? y
Audiencia: El auxiliar juridico exhorta“a’las partes a llegar aun arreglo concnllatono exponiendo los pro y
contras del juicio.

Burocrético: Es la calidad que t|enenl s trabajadores
municipio con sus Or G
Conciliacion: Medi
acuerdo entre aquellas
Conflicto: Desacuer p

Correspondencia: Intercambio de documentos Documentos recibidos y exp.ﬂﬂeg,m,_ e
Demanda Admitida: Demanda acep : SO are
Demanda con prevencién: Deman
subsanar el error 3

Documento: Escrito con que prueba o hace constar una cosa. Testimoni
prueba.

irven al estado y sus drganos, asi como al

g?al tiene 3 dias habiles para
)

F{% algtn hecho que sirve de

DEPARTAME JUALES
APMINISTRATIWVOS

E!\Iabord
Sabriepa Fuentes-Roman

Secretaria General Presidente del Trib

e Jonciliacién y Arbitraje

Fekha: 20 de ootubre de 2022 ———Facha: 20 de octubre de 2022
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PROCEDIMIENTO

Clave: TECYAEM-SG-PR02

RESOLVER LOS CONFLICTOS LABORALES BUROCRATICOS, Revisién: 8

INDIVIDUALES EN CONCILIACION Pag.3de 6

6.

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

Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraj Organo jurisdiccional que tiene como objetivo la aplicacion
jurisdiccional de la ley del servicio CIVII
Unidad administrativa:
funcién principal es desarrollar a
dependencia.

Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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SECRETARIADE
DESARROLLO ECONGMICO
¥ DEL TRABAJO

PROCEDIMIENTO

RESOLVER LOS CONFLICTOS LABORALES BUROCRATICOS,
INDIVIDUALES EN CONCILIACION

Clave: TECYAEM-SG-PR02

Revision: 8

Pag. 4 de 6

6.1 Diagrama de Flujo

INICIO

A4

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

1

Realizar el convenio entre
las partes

Convenio dentro de

¢El convenio
queda sujeto a
cumplimiento?

juicio Libro de gobierno
Convenios dentro

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

de juicio

archivo

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

Asentar dia, fecha y hora
para su cumplimiento, en
caso de que el convenio
quede sujeto a pago.

5

Realizar acuerdo del
cumplimiento del convenio
en la fecha sefalada

Acuerdo de
cumplimiento

FIN

iEﬁRETAﬁ!’iUE ADMINISTR AGI(

D."r(‘({—;—.&__ .
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: L Al
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. PROCEDIMIENTO Clave: TECyAEM-SG-PR02
 y SECRETARIADE e
i& SoRTRR RS onaree RESOLVER LOS CONFLICTOS LABORALES BUROCRATICOS, Revjsion: 8
- INDIVIDUALES EN CONCILIACION Pag. 5 de 6
6.2 Descripcion de Actividades:
;o ipo de Document
Paso Responsable Actividad Tipod e
(No. de Control)
Recibe el expediente, escucha a las partes para proponer la
Auxiliar Juridico conciliacion 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.
iza convi n|o entre as artes asentan xtualmen :
Realiza onyanian asip tandoite t:a;uz éir]:: Convenio dentro de
juici
iniquito de la Juiclo
2 (ad) ; Libro de gobierno
Nota: Re%istra Convenios dentro de
Convenios dentr ldiclo
3 (AJ)
4 Secretario General
(SG)
5 (SG)
Realiza acuerdo del cumplimiento del
sefialada, aS|enta en el m|smo los valores que se entregan al
6 (sG) trabajador y rchivo, “categoria de laudo Acuerdo de
debidament cumplimiento
Con esta actividad termina el procedimiento.
SECRETARIA DE ADMIN
INAL
3 3 vy &4
] : 3B i P
DEPARTAMENTO DE MhNU/\L[g
ADMINIST ﬂAYIV()S
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SECRETARIADE
DESARROLLO ECONGMICO
Y DEL TRABAJO

PROCEDIMIENTO

RESOLVER LOS CONFLICTOS LABORALES BUROCRATICOS,

Clave: TECYAEM-SG-PR02

Revision: 8

INDIVIDUALES EN CONCILIACION P4g. 6de 6
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia T|empov('je
Retencion
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 afios
juicio
3 Acuerdo de cumplimiento Titular de la Secretaria General 6 afios
8. Anexos:
Anex
N o Clave
0.
SECRE TAR[A |
P 3 . q § ‘ v /
‘ 9 ) AR
DEPAR AN DE MAMUALES
ADMINIS TRATIVOS
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- PROCEDIMIENTO Clave: TECYAEM-SG-PR03
o R CONTROLAR EL ARCHIVO DE EXPEDIENTES JURIDICOS, Revision: 8
! ADMINISTRATIVOS Y LIBROS DE GOBIERNO Pag: 1de 9

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). ; . h Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
Emisién
Controlar el archivo de s
0 expedientes juridicos, Emisién 22/Agosto/2002
personales y libros de
gobierno
1 3y4 Cambio de Nombres y Fecha Actualizacion del Manual 25/Mayo/2005
2 3y4 AC?”a"Zaf"’”ffa’\"ombres Y1 Actlializacion del Manual | 15/Junio/2006
Actualizacion de fechas, ' |° ;
3 3,5y6 mulares diagramas de flujoy | A izacién del Manual 13/Enero/2009
descnpmon de actividades i
4 3y7 Actualizacién de Fechasy. b ) 10/Febrero/2010
5 3 20/Abril/’2011
5 4 20/Abril/2011
5 5y6 20/Abril/2011
5 1,2y7 20/Abril/2011
Actualizacién del *

6 Todas - procedimiento 23/Marzo/2012
4 Todas ACtua"ZE.’c'.on gl 05/Mayo/2014
8 interior do 'TECy 20/octubre/2022

CONTROL DE DOCUMENTOSS

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

1. Direccién General de Desarrollo Organizacional, Departamento de

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

DEPARTANKN\ G MANUF\LES
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°IIA . PROCEDIMIENTO Clave: TECYAEM-SG-PR03
ﬁ\// $‘f,§’ti’},‘ﬁ;ﬁ’aic°“’5"'“° CONTROLAR EL ARCHIVO DE EXPEDIENTES JURIDICOS, Revision: 8
ADMINISTRATIVOS Y LIBROS DE GOBIERNO

Pag:2de 9

1. Propésito:
Custodiar, administrar y conservar los expedientes generados de juicios laborales y asuntos administrativos
que se encuentran en el archivo de trdmite y archivo de concentracion, 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.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
o Areas del Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos que generen informacion
documental.

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en;

Articulo 40 fraccion XX, de la Const|tuc|on olitic
Amculo 692 Fraccion Il de la Ley Federal del Trabajo

o
o Articulos 24, 114, *118 Ley del Servu:lo Civil del Estado ‘de Mot

o Articulos 2, 4,10, 11, 13,21, 27 31 50 al 59 de la'Ley Genera

o  Articulos 24, 114, Ley del Servicio Civil del Estado’

e Articulos 7, 8,9, 13, 22 al 28, 42 L hivos de Morelos,

s Del articulo 1 al 81, Transitorios-del Primero a ;‘ atal del Documentacién y Archivos

statal de Conciliacién y Arbitraje del
Estado de Morelos

4. Responsabilidades:

ecido en este proced|m|ento

Es responsabilidad de la person
procedimiento.
Es responsabilidad de la persona tltular del Tnbunal Estatal de Conmhacxon y Arbitraje revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:
Acuerdo: Decision juc
Archivo de concent areas o unidades
productoras, cuyo uso consulta es esporadlca y que ermanecen en el hasta su dlSpOSICIOH documental.
Archivo de Tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotld@no y necesario P\ara el e]ermmo
de las atribuciones y funciones de los sujetos ¢ § . ( ‘ft_!,’fﬁm DE A
Asuntos concluidos: Se consid
incompetencia y que carezca de ma

xista; convemo de5|st|m|ento
DE DE

esidente del Tribuna)Estata) de Coyciliacion y Arbitraje
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6. Método de Trabajo:

Baja documental: A la eliminacion de aquella documentacion 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 disposicion documental: Al registro general y sistematico que establece los valores
documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion documental.
Conservacion 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 st 'soporte documental: .
Expediente: A la unidad documental.comptesta por:documentos de
un mismo asunto, actividad o tramite de | bligados."
Instrumentos de consulta: A los ins series, expedientes o documentos de
archivo y que permiten la localizacion; transferencia o baja documenta
Inventarios documentales: A los instrumientos de consulta; que describen las series documentales y
expedientes de un archivo y que pel iten '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 persi autorizada-de cada Unidad Administrativa y en el que se registran
una serie de datos especificos. ‘
Tomo: Volumen de un expediente qtie consta de varios.

Transferencia: Al traslado controladoy sjsteméticd de expedientes de consulta esporadica de un archivo de
tramite a uno de concentracion y de expedientes que deben c rvarse de manera permanente, del
archivo de concentracion al archivo histérico

chivo, ordenados y relacionados por

6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcién de Actividades.
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6.1 Diagrama de Flujo

INICIO

Recibir expedientes, asigna
nimero de demanda vy
registra.

Libro de demandas

1

v

Controlar y conservar los
expedientes en  tramite,
documentos y libros de
obierno.

2

Controlar la consulta de
expedientes, mediante
cedula de control y verificar

acreditamiento de Cedula de control

3 Personalidad.

!

Requerir a la persona una
identificacion oficial.

g

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

5

Entregar los expedientes
para el desahogo de una
audiencia o diligencia 'y
recabar el recibo.

Recibo de préstamo

!

Recibir y  verificar los
expedientes, documentos y
libros de gobierno que N0 f—— e ———
tengan material adicional.

Controla en una base de
datos en archivo de excel,
los expedientes que se
encuentran en el archivo
general, indicando numero
de expediente, mesa y
ubicacién.

La identificacién oficial se
devuelve hasta la entrega
del expediente.

Se verifica que los
expedientes 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

mo

7 GiRE 'méxh’né'lds ‘Io‘lcontran se

DE DESAF
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Revisar el expediente
minuciosamente hasta
cumplir con los requisitos
para su resguardo al Archivo
9 General.

¢Cumple
con los
requisitos?

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

10

il

Turnar al archivo de
concentracion los expedientes
de asuntos concluidos.

11

Y

Recibir y registrar promociones
correspondientes al archivo de
concentracién.

12

v

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

13

Llevar el control de todas las
promociones en el libro de
promociones  correspondientes
al archivo de concentracion.

14

Libro de
promaciones

I\_/__

Se controla una base de
datos en archivo de excel
de los expedientes que
_se_encuentran en el %
© (arehivo de'corcehtracion;: 1 A 101

imero  de ~expediente, 1
| mesa,  ubicacion, motivo - 0

*de archivo.
‘ 5AD0
4 |

£ MANUALES

HvOg

Realizar un registro de
los expedientes, y
libros de gobierno
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Cuidar que no tengan
acceso al interior del archivo
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ag: 7 de 9
6.2 Descripcion de Actividades:
oo Tipo de Documento
P
aso Responsable Actividad (No. de Control)
Técnico
Especialista Recibe expedientes, asigna nimero de demanda y registra .
! Juridico en el Libro de demandas iniciales. Lty depdiSiRGRS
(TEJ)
Controla y conserva los expedientes en trdmite, documentos
y libros de gobierno.
2 Auxiliar Ejecutivo
(AE) Nota: Controla en una base de datos en archivo de excel, los
expedientes . que.. se_encuentran .en. el .archivo general,
indicando niimero de expedlente mesa y. ublcamon
Controla la_ nsulta de- exped|entes mediante cédula de
5 (RE) control y verifica acreditamiento de perso Cedula de control
Reqmere a‘la persona “que solicita
identificacion oficial.. \
4 (AE)
5 (AE)
sponsable de
6 (AE) desahogo de| Recibo de préstamo
préstamo.
imentos y libros
no que altere la
Nota: Se Verifica- que-los-expedientes no conténga‘ grapas,
4 (AE)
clips, broches, notas de trabajo, diurex, estén costurados y
follados de manera correcta y en buenas condiciones sin
8 (AE)
Revisa el expedlente mlnumosamen e hasta cumplir con los
9 (AE) requisitos para su resguardo al archivo general.
Esta actividad se conecta con la 7 SECRETAR[A DE ADMINISTRA( !
10 Secretario General | Vigila que se guarden y se conserven en buen is{aao BRIECCION GENERAL
(SG) expedientes DE DESARROLLO ORGANIZAGIO |
Turna al archivo de concentracion los expedie e {1
11 (SG) " \ |
asuntos concluidos. P A
AMENTO DL MANUALES 7
12 (AE) Recibe y registra promociones correspondientes 3 Dgl% v MINISTRATIVOS
de concentracion. | 7
v
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- 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 gobierno,
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 expediente:
personas
16 (AE)
SECRETARIA DE ADMINISTRAC; "~~
DIRECCION GENEFRAL
DE DESARROLLO ORGANIZAGION - ~
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia T|empo.t’1e
Retencién
1 Libro de demandas Titular de la Secretaria General 6 afos
2 Cedula de Control Titular de la Secretaria General 6 afios
3 Recibo de Préstamo Titular de la Secretaria General 6 afios
4 Libro de Promociones Titular de la Secretaria General 6 afios

8. Anexos:
€XO0
Aao Clave
SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
O DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS .
Fofmelg  Emoimenty Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 e :
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
l;\l;}_ APfégt'a(;g‘s Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio ALFltiiEZ(cjizn
0 - Emisién Emision 22/Agosto/2002
1 3y4 Cambio de Nombres y Fecha Actualizacion del Manual 25/Mayo/2005
2 3y4 Actualizacion de Nombresy. | - acqalizacion del Manual | 15/Junio/2008
Actualizacion de fechas,
3 3,5y6 titulares, diagramas de flujoy |  Actual acién del Manual 13/Enero/2009
4 3y7 10/Febrero/2010
5 3 20/Abril/2011
5 4 20/Abril/’2011
5 5y6 20/Abrill2011
5 1257 20/Abril/l2011
6 Todas 23/Marzo/2012
7 Todas | ! ; 05/Mayo/2014
; T | | Vot ARSI iz

CCIE YN
El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electronico © m,amgales morelos: gob mx”.

RE\, IS/

DEPARTAMERNT
ADMINISTRATIVOS

MANUALES

Formato:

Clave:

Anexo:

Procedimiento
DGDO-DMA-PR01-FO03
5

Referencia:

Revisién: 0

DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02





[image: image35.jpg]000035
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Dor ThaAde ATENDER LOS JUICIOS DE GARANTIAS PROMOVIDOS CONTRA i
RESOLUCIONES DEL TRIBUNAL Péag.2de 8

1. Propésito:
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 contestacién en tiempo y forma de
lo solicitado en las sentencias de garantias.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
e Secretario Coordinador de asuntos de Amparo del Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje del Estado
de Morelos

3. Referencias:

4. Responsabilidades:

5. Definiciones:

Este procedimiento esta basado en:

e Articulos 103, 107, fraccion lll, 115, fra
Constitucion Politica de los Estadgs Unldo? qumam $ -
o Articulo 34, 81 fraccion I, 88‘ 97+ fragc!énlll Ga pltulo M artl
reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Cons’ntucnon n.Politica.d
o Articulo 40 fraccion XX, de la Coqstliucgon Politica del Estado de
« De aplicacion supletoria los artic ‘l"‘ 617 618, 7420ley Federal del
e De aplicacion supletoria los art culosi G’y/‘]g/\l,\q;a llﬁ s deral
Estado. ‘r i

o Articulos 114, Ley del Servicio C Y" del|Estado de f6relos.
o Articulo 16 del Reglamento Interio de1 FI'nbunal Est t

70 y 192 de la Ley de Amparo,
Estados Unidos Mexicanos

D‘;m

aJo
los Trabajadores al Servicio del

B o)

Arbitraje del Estado de Morelos.

Es responsabilidad de las person és tmijlares deHo% ‘puestos Selcretqr Instructor, Secretaria y Auxiliar
Dictaminador apegarse a lo estab DCIdO en este proced|m|ento

Es responsabilidad de la persona iltular]de la arfa Coordlnqéo
mantener actualizado este procedjmisnta 0. g
Es responsabilidad de la persona fitl

Morelos revisar y vigilar el cumplimiento

e Asuntos de Amparo elaborar y

T— — —

jacion y Arbitraje del Estado de

Amparo Directo: Es el medio de control Consmuc na pr
juicio Iaboral burocratlco.

Archlvar Acuerdo qde ecae en uj documento al qUe y? no‘se le dari
Cedula de nohflcacm \D 9ume to quekse ela qra pur parteldel organOJ d|?|al para practicar un acto de
comunicacién a una persoh mteresada en/el proc dlmlento de que se trate

Demanda: Escrito que‘da‘lnlcuo aunp ceso‘]udmlal 1 e
Informe: Noticia sobre un asunto o persona Exp03|c|on de Ias conclusmnes

). ]

SECgF“““ NE. ANIMISTRACION
as.de una mvestlgacmm - ’

| w," INAL

Elaboré

rtinez Gémez
‘Asuntos de Amparo Presidente de

N
Josmira Mildre:
Secretaria Coordinador

C\;&Hlaclon y Arbitraje

HU 3 War

atajde

Fecha: 20 de octubre de 2022 gﬁechar? e octubre de 2022
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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: Decisién de fondo o de impulso dentro de un proceso jurisdiccional.

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

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

6.- Método de Trabajo:

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

SECRETARIA DE ARMIMSTRACION

BIRECCION GEN
DE DESARROLLO ORGANIZACION/

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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6.1 Diagrama de Flujo
INICIO
A 4
Registrar la documentacién
relativa al amparo directo en
la agenda de amparo.
Agenda de
1 aAMPares:;, ||[«=====m=amammee
Demanda de |
amparo directo ;
et
Capturar en la base
de datos de
amparo
Elaborar acuerdo de
admision y notificar a las
partes a
Acuerdo de
3 admisién 2 3
Cédula de
notificacion
v
Rendir y enviar informe
justificado ante el Tribunal
Colegiado
7 : e
Informe Justificado
i i Si dentro del
¢La autoridad Acusarderreciboly apchivar procedimiento se

Federal admite la
demanda de
amparo directo?

___| previene y subsana la
omisién y se remite
acuerdo.
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Recibir la resolucién de
amparo de la autoridad
Federal.

7

Realizar acuse de recepcion
y se archiva

¢ La resolucion
ampara al
quejoso?

Acuse de recepcion

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

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

Laudo o acuerdo de
reposicion de
procedimiento

10
Cédula de

Notificacion

v

Rendir informe en
documento de cumplimiento

Informe justificado

11

E

Archivar el acta de
cumplimiento ~ dentro  del
expediente y documentacion

Acta de
12 cumplimiento

Documentacién

FIN
stcg_swvin DE ADMINISTR AriAN
DE I it “ A »
3 p ! g W
F 7 ‘ j‘: ).
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A(umMarimnw)u
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Clave: TECYAEM-SCAA-PRO1

PROCEDIMIENTO
ATENDER LOS JUICIOS DE GARANTIAS PROMOVIDOS CONTRA Reyision; 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 documentacién 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),
2 Secretaria 2. Las fechas de término, Base de datos de
(S) 3. Apercibimientos de multa, amparos
4. Suspensionesy.| 't .
5. El estado sal del tramite que se dé al juicio de
3 SI:;:?EZ? Elabora ac uerdo de admiigién, ordena | ificacién a las Acuerdo de admisidn
() partes en dich cuerdo,y notifica a traves gtuano. Gl deTiotlficadisn
forme justificado ante el Tribunal Colegiado
4 (SI) correspondencia  de “manera fisica| Informe justificado
te la demanda de Amparo
5 (SI)
6 ~ Nota: Si dentro prébédimiento se previen’e‘y subsana la
(s omision y se remite acuerdo.
7 (SCAA) Autoridad Federal
¢ La resolucién ampara al quejoso?
8 (SCAA) f
Si, pasa al niimero 10
Realiza acuerdo de acuse de recepcién de la resolucion,
remite dicho acuerdo a la autoridad federal de maneﬁﬁé@qu& e KTYNMER o1
; " o ) SELRET (4
9 S archiva dicha documentacion en el expediente de juicio-de O e
®) garantias que corresponda. o & P
P . . P el | \
Con esta actividad finaliza el procedimiento. Q §n 4
£ s [ W NN
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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SECRETARIA DE
DESARROLLO SCONOMICO
¥ DEL TRABAJO
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PROCEDIMIENTO

Revision: 8

ATENDER LOS JUICIOS DE GARANTIAS PROMOVIDOS CONTRA
RESOLUCIONES DEL TRIBUNAL

Pag.7de 8

Tipo de Documento

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Dictamina laudo o elabora proyecto de cumplimiento y ordena Laudo
Auxiliar la notificacién a las partes por medio del actuario
10 Distarminadat Acuerdo de reposicion
(AD) Nota: Esta actividad se lleva a cabo hasta que la autoridad 45 rocedin?iento
Federal declare cumplida la sentencia de amparo. P
Rinde informe justificado a la autoridad federal en donde da P
1 (SCAA) cumplimiento a la sentencia recibida en juicio de garantias. Infarme justificado
Archiva el acta de cumplimiento dentro del expediente y i
documentacién que le acompafien donde da por terminado el At dereumplimiento
12 ©) juicio de garantias Documentacian
rocedimiento.
SECRETARIA DE ADMINISTR ACIAN
RECC A ]
DE DESARROLLY ORGA
REVISADO
§ ey §.2
R&. l iad P4
DEPARTAMENTO DE MANUALES
AUMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0

Anexo:

5




[image: image41.jpg]000041
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RESOLUCIONES DEL TRIBUNAL Pag. 8de 8
7. Registros de Calidad:
- . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencian
1 Agenda de amparo Titular de la Secretaria Coordinadora de 6 afios
Asuntos de Amparo
2 Demanda de amparo directo Titular de la Secretaria Coordinadora de 6 afios
Asuntos de Amparo
3 Base de datos amparo Titular de la Secretaria Coordinadora de 6 afios
(electrdnica) Asuntos de Amparo
4 Acuerdo de admisién Titular de la Secretaria Coordinadora de 6 afios
Asuntos de Amparo
5 Cedula de notificacion Titular de la Secret Coordinadora de 6 afios
6 Informe justificado 6 afios
4 Acta de cumplimiento Titular de la Secretaria 6 afios
i . suntos de 0
8 Laudo o acuerdo de reposicion Titular de la Secretaria Coordinadora de 6 afios
procedimiento : Asuntos de Amparo
8. Anexos:
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o . PROCEDIMIENTO Clave: TECyAEM-SCAA-PR02
DESARROLLO ECONGMICO ) =
Giz | YoeLTRABASO ATENDER LOS JUICIOS DE GARANTIAS PROMOVIDOS CONTRA ACTOS U [ Nevision:
OMISIONES DEL TRIBUNAL Pag. 2de 7
1. Propésito:

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.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:
« Secretario Coordinador de Asuntos de Amparo

3. Referencias:

4. Responsabilidades:

5. Definiciones:

Este procedimiento esta basado en:
o Articulos 103, 107, 115, fraccion VIII, segundo parrafo, 116, fraccion VI, 123 apartado B, de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Articulo 40 fraccion XX, de la Copstitucién “Politi ode”
 De aplicacion supletoria los artict ~aderal del Trqr CIAN
« De aplicacién supletoria los art] F)? 24 dé) la LéyAFede‘r,iill"
Estado. .
o Articulos 24, 114, Ley del Servicio Clyllldel Estado de Morelos
o Articulo 13, 16 del Reglamenta Interlqr de;’ Trlbunal Estat
Morelos.

l

ulaﬂdel puesto

los Trabajadores al Servicio del

iliacion y Arbitraje del Estado de

Es responsabilidad de la persona egarse a lo establecido en este

procedimiento.

Es responsabilidad de la persona
mantener actualizado este proced
Es responsabilidad de la persona i
Morelos revisar y vigilar el cumplirT

Asuntos de Amparo elaborar y

ual el justiciable reclama de esta

Amparo Indirecto: Es el medio c!e
e vulneren su esfera juridica, se

Autoridad actos u omisiones acoht

promueve ante los jueces de Distrito. i

Acuerdo: Decision judicial que recae sobre las d|llgenclas dentro del jUICIO

Cedula de notificacién: Documento que se elabora por parte del 6rgano judicial, para practicar un acto de

comunicacién a una persona }nteresgda en el procedlmlento dey que se trate:. ; Y

Demanda: Escrito quﬂdq inigjo a ui proceso Eqmc@ 4 ¥ &

Informe. - Noticia sobr'e n asuntol persoqa Exposw de ]a concl lones 'sacadas, de una investigacion.
u 7 ) oficial que se tlené que [endlr a Ia atftorldad Judlc[al requirente, con

base al acto reclamado motivo del juicio de garannas

Libro de Agenda de Amparos Conjunto de hOJas de papel escrltas ammyeteumtd&swn‘un volumen

) 6l itul: nid strativay; en el que se registran !os
oficio remmdos por los juzgados de Distrito. DE DESARROLLO ORGANI

Notificar: Comunicar formalmente a su destlnatano un acto procesai -una-resoluci s’(ratlv o
judicial. Oi’q‘ ¥ S [}
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Partes: Persaona interesada o que litiga en un juicio, y que comparece por si misma o a través de terceras

personas que lo representan.

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

6.
6.1

6.2 Descripcion de actividades

Método de Trabajo:

Diagrama de Flujo
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6.1 Diagrama de Flujo

INICIO

A 4

Recibir y
documentacion
amparo indirecto.
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1

v

Libro de agenda de
amparos

Capturar en la base de
datos de amparos

Rendir informe
justificado  ante el
Juzgado de Distrito

Recibir la resolucién de la
autoridad Federal.
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Informe Justificado

Archivar sin notificar
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Realizar el acuerdo Esta actividad se lleva a cabo
correspondiente y notificar a hasta que la autoridad
laspartes [T TTTTmmmmTmT Federal declare cumplida la
Acuetdo sentencia de amparo.
7
v
Rendir informe en

documento del cumplimiento

Informe de
cumplimiento

h A

Archivar ~ cumplimiento y
documental
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RETARIA DE
DESARROLLO ECONGMICO
¥ DEL TRABAJO

PROCEDIMIENTO

Clave: TECYAEM-SCAA-PR02

ATENDER LOS JUICIOS DE GARANTIAS PROMOVIDOS CONTRA ACTOS U

Revision: 8

OMISIONES DEL TRIBUNAL

Péag.6de?

6.2 Descripcion de Actividades:

o Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Secretario ) ) - ) Libro de agenda de
" Recibe y registra la documentacién relativa al amparo amparos
Coordinadorde |, ~. :
1 indirecto en el libro de agenda de amparo, para llevar a cabo
Asuntos de Amparo ) -
el control de los plazos y términos. Documentacién de
(SCAA) amparos indirectos
Captura en la base de datos de amparo lo siguiente:
1. Tipo de amparo (directo/indirecto),
2. Fechas de término, Base de datos
2 SCAA 3. Apermblmlentos‘de multa amparos
4. ~ o 1d
B ue se dé al juicio de
garantlas
7 Rinde informe’ justificado ante el Juzgado de- D|str|to y entrega
Secretario
3 Tristriotor la correspondencia de: manera fisica debldamente requisitada forifia JUstfisaas
(s al Tribunal Estatal de Concmamon y-Arbitraje ‘del Estado de
y Arbitraje del
4 (Sl esentada por Resolucion
parte de la Autoridad Federal,
¢, La resolucion ampara al quejoso?
o (SCAA) No, pasa al nimero 6
Si, pasa al nimero 7 :
U ad federal dentro
" que se actia sin
6 (Sl) ‘5
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
Realiza el acuerdo de cumpl|m|ento enel expedlente prlnmpal
j ifi las
Acuerdo de
7 sh cumplimiento
i Federai declare‘cumpllda la sentencia de amparo.
Rinde mforme de cumpllmlento ante la autoridad federal,
8 (Sl) entrega la i | Informe de cumplimiento
Tribunal.
Archiva el
o - Zﬁsgfg?caoneanl gfgtlj)edseea;r:tzzro dentro del expediente laboral Expedientg |abiral
. burocratico
Con este paso se da por terminado el procedimightéL.: TARIA DE TRAUION
OF \ ’ ( JAL
DEPARTAMERNTO
ADMINIS TRATIVUS
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ATENDER LOS JUICIOS DE GARANTIAS PROMOVIDOS CONTRA ACTOS U
OMISIONES DEL TRIBUNAL

PROCEDIMIENTO

Clave: TECYAEM-SCAA-PR02

Revisién: 8

Pag.7de 7

6. Registros de Calidad:

No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Eempo_z'je
etencion

1 Libro de agenda de amparos Titular de la Secretaria Coordinadora de 6 afios
Asuntos de Amparos

2 Base de datos de amparos Titular de la Secretaria Coordinadora de 6 afios
(electrénica) Asuntos de Amparos

8 Informe justificado Titular de la Secretaria Coordinadora de 6 afios
Asuntos de Amparos

4 Resolucién 6 afios
Amparos

5 | Acuerdo de cumplimiento ri %Coordinadora de 6 afios
Amparos

6 Informe de cumplimiento ai Coordinadora de 6 afos

8. Anexos:
Anexo
No. Clave
SECRETARIA DE ADMINISTRACY
o S
ADMINIS TRATIVG f
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5 3 Actualizacion de fechas zacion del Manual 20/Abril/2011
3 4 acion defechas | Actualizacion del Manual | 20/Abril/2011
2 5y6 Actualizacion del Manual 20/Abril/l2011
1 1,297 lizacion del Manual 20/Abrili2011
6 Todas cion del Manual 23/Marzo/2012
7 Todas { o 6n del Manual 05/Mayo/2014
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PROCEDIMIENTO Clave: TECYAEM-SCAC-PRO1
o matLLs ABHNIES Revicion: 8
YDELTRABAIO RESOLVER LOS CONFLICTOS LABORALES BUROCRATICOS, Bvision;
COLECTIVOS MEDIANTE LAUDO EN ARBITRAJE (HUELGA) Pag.:2de8

1.

2.

3.

4.

5.

Propésito:
Atender los juicios de emplazamientos a huelga, mediante el analisis de la informacién recibida y emisién de
la calificativa de procedencia o improcedencia, con la finalidad de citar a las partes para celebrar una
audiencia de conciliacién y en su caso resolver mediante Laudo, que dara por terminado el emplazamiento.

Alcance:
Este procedimiento aplica a:
« Secretaria Coordinadora de Asuntos Colectivos

Referencias:
Este procedimiento esté basado en:
e  Articulos 115, fraccion VI, segundo pérrafo, 116, fraccion VI, 123 apartado B, de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos
< Articulo 40 fraccién XX, de la Constltumon Pol |ca del'Estado de.Mor slos.
«  De aplicacion supletoria los a: Euos §%0M92§ Ley ngdrgal dﬁi D’gba o
«  De aplicacion supletoria los a 102, 103, 104, 105, 106, 107 y 108

il

fs al Serwcm del Estado

ivil del Estado de Morelos

‘nteng[lkr del Tribunal Estatal
RRAY LIBERM™

de la Ley Federal de los Traba
«  Articulos 91y 94, Ley del Seryicio
«  Articulos9, 10 y 15 del Reglam
Morelos

ciliacién y Arbitraje del Estado de

Responsabilidades: \'iq
Es responsabilidad de las pers%"_' itulares de/l S puestos T‘e
Dictaminador apegarse a lo estable en este prope?lmlento l
Es responsabilidad de la persona (i |‘ de la Seéré aria Coordm'
mantener actualizado este proced n'ﬁento' ﬁ
Es responsabilidad de la persona

Morelos revisar y vigilar el cumplint

Yy

ico| Especialista Juridico y Auxiliar

I
je Asuntos Colectivos elaborar y

Q ¢

iliacion y Arbitraje del Estado de

Definiciones:
Acuerdo: Decision judicial que reqae
Archivar: Acuerdo que recae en un, docb
Auto de admisién: Reso]ucxon que “reste
procedimiento, declarando si procede o no su continuacion.
Bandera rojinegra: Une el color negro del : arquis
movimiento obrero. | ¢ 1 f
Cedula de notificacion: > ab@/ra por parte [del o
comunicacion a una persai
Convenio de condlcwnesyge'neral de trabaj& Acuerdo escrito' entreé’una o'Varias organizaciones de
trabajadores con el patron en el que establecen las condiciones de trabajos%é deberan ajustarse las
relaciones laborales en un ambito determinad 4 Y ARIA DE ADMINISTRACIGN

Demanda: Escrito que da inicio a un procesolju. BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES

DMINISTRATIVOS |~
Elaboré
- \
H bertc Diaz Vargas
Secretaria Coordinadora de Asuntos Colectivos eside Conciliacién y Arbitraje
P —
Fecha: 20 de octubre de 2022 Fe'dﬁde octub"e de 2022
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[ PROCEDIMIENTO Clave: TECYAEM-SCAC-PRO1
SRR RESOLVER LOS CONFLICTOS LABORALES BUROCRATICOS, Revision:&
! COLECTIVOS MEDIANTE LAUDO EN ARBITRAJE (HUELGA) Pag:3de8

Emplazamiento: Acto de comunicacion 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 presion para la defensa
de los derechos laborales.

Laudo. - Resolucion 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 max
el representante de la parte patronal;
como presidente del TECyA.
Promovente: Sujeto legitimado
Proyecto de Calificativa: La autoridad laboral analiza la procedencia o improcedencia de la solicitud de
estallamiento de huelga realizada po smdlcato y determina en consecuencia.

Sindicato: Asociacion de trabajadore constituida para la defensa " promocion de intereses profesionales,
econdémicos o sociales de sus miembro: |

.accionar el proceso colectivo.

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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6.1 Diagrama de Flujo

INICIO

.

Registrar en el libro de
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1
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Libro de gobierno

emplazamiento a
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S|
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huelga
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Revision: 8

Acordar el archivo

¢ Resolucién
calificativa es
procedente?

materia para continuar

7

expediente por carecer de

del

IAcuerdo de
Archivo

8l FIN

Notificar ~ la  resolucién
calificativa de huelga, llevar
a cabo la diligencia del

estallamiento de huelga Diligencia de
8 estallamiento de
huelga

b,

Realizar el laudo y notificar a
las partes mediante cedula
de notificacion.

Laudo

Cedula de
notificacion

Se sefialan las areas que por sus
funciones quedan en servicio y
resguardo del patrén, asi como las
4reas que por su importancia
quedan en servicio, levanta acta y
da cuenta al Pleno.

&Se cumple
laudo
voluntariamente?

"

Certificar el cumplimiento
voluntario del Laudo, firmary
estampar sello del Tribunal

Acuerdo de archivo

Ordenar y hacer cumplir a
los medios de ejecucion
forzosa de acuerdo a la Ley

Acuerdo de
ejecucion

12

v
Notificar y llevar a cabo
diligencia de cumplimiento
de laudo y requerimiento de
pago.

7|

[Cédula notificacién

como asunto
concluido

SELRE.T._.A“.‘fﬂ'_,“_‘_V'“"Q"R ACION
NIRECCION GEN -
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¥ DEL TRABAJO

PROCEDIMIENTO

RESOLVER LOS CONFLICTOS LABORALES BUROCRATICOS,
COLECTIVOS MEDIANTE LAUDO EN ARBITRAJE (HUELGA)

Clave: TECYAEM-SCAC-PRO1

Revision: 8

Pag.:6 de 8

6.2 Descripcion de Actividades:

Tipo de Documento

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Secretaria Registra en el libro de gobiemo la solicitud de emplazamiento Solicitud de
1 Coordinadorade |a huelga y turna al Técnico Especialista Juridico para la | emplazamiento a huelga
Asuntos Colectivos | elaboracion auto de admisién de emplazamiento de huelga.
(SCAC) Libro de gobierno
Técnico Auto de admision de
2 Especialista Elabora el auto de admisiéon de emplazamiento a huelga y | emplazamiento a huelga
Juridico notifica mediante cedula de notificacién.
(TEJ) Cedula de notificacién
¢(Enla audlencta defc nc:lramon I[egan a un acuerdo’)
3 (TEJ) 3 '
Si, pasa al niméro’s’
Califica elV, empla;amlento a hgelga e
4 (TEJ) ios 1R s calificativa
Esta actividad se conecta con la:actividad 6
Realiza cqnvemo de condiciones generales de trabajo debido Gatveriads
5 (TEJ) condiciones generales
de trabajo
proceso.
i6n calificativa es procedente?
6 (TEJ) V
Acuerda
7 (TEY) para con L ’ Acuerdo de Archivo
Con esta actividad finaliza el procedi ;
Notifica la resolucion de calificati e huelga, lleva a cabo la
diligencia del procedimiento del estallamiento de huelga y da
fe de la colocacion de las banderas rojinegras.
: Diligencia de
8 (TEJ) estallamiento de huelga
Auxiliar Laudo
9 Dictaminador
(AD) Cedula notificacién
¢ Se cumple voluntariamente el laudo? .
10 Secretario General SECRETAR|A DE ADI_MNIS‘R"ASE\N
(SG) No, pasa al nimero 11 e )
Si, pasa al nimero 12 DE DESA A s
Certifica el cumplimiento voluntario del Laudo firmaj &stampa o Y &
el sello del Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje del Laudo o
1 (SG) Estado de Morelos y ordena la elaboracién del Acuerdo de
archivo como asunto concluido para el archivo del e p‘edlente MlNAql&ekﬂg@‘é“ﬁcﬁR
Con esta actividad finaliza el procedimiento. =
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revisién: 0
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SECRETARIA DE
DESARROLLO S5CONGMICO
¥ DELTRABAJO

PROCEDIMIENTO

RESOLVER LOS CONFLICTOS LABORALES BUROCRATICOS,
COLECTIVOS MEDIANTE LAUDO EN ARBITRAJE (HUELGA)

Clave: TECYAEM-SCAC-PRO1

Revisién: 8

Péag.:7 de 8

Ordena y hacer cumplir a través del acuerdo de ejecucion los
12 (SG) medios de ejecucidn forzosa de acuerdo a la Ley, hasta| Acuerdo de Ejecucién.
cumplir a peticién de la parte que obtuvo.
Notifica mediante cedula de notificacién 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
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS ﬁ{
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0

Anexo:

5





[image: image56.jpg]000056

SECRETARIADE

PROCEDIMIENTO

Clave: TECYAEM-SCAC-PRO1

S 5 —
W | Sehamase oeMee RESOLVER LOS CONFLICTOS LABORALES BUROCRATICOS, Revisitn. @
COLECTIVOS MEDIANTE LAUDO EN ARBITRAJE (HUELGA) Pag.: 8 de 8
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia T|empolfje
Retencion
1 Solicitud de emplazamiento a huelga Titular de la Secretaria Coordinadora 6 afios
de Asuntos Colectivos
2 Libro de gobierno Titular de la Secretaria Coordinadora 6 afios
de Asuntos Colectivos
3 Auto de Admision de emplazamiento a | Titular de la Secretaria Coordinadora 6 afios
huelga de Asuntos Colectivos
4 Cedula de notificacién 6 afios
5 Acuerdo de ejecucion 6 afios
6 Diligencia de estallamiento de| 6 afios
7 Convenio de condiciones genera 6 afios
trabajo
9 Laudo 6 afios
10 | Acuerdo de archivo como asu 6 afios
concluido
11 Resolucion calificativa 6 afios
12 | Acuerdo de archi 6 afios
13 | Cedula de notific: 6 afios
de Asuntos Colectivos
8. Anexos:
AR;ZXO Descripcién Clave
Ninguno SEGRE TARIA DE ADMINISTRACION
BIRECCION GENERAL
DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS /
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR01-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: 0
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PROCEDIMIENTO Clave: TECYAEM-SCAC-PR02
SECRETARIA OB
oSasaanchLo seoNdiicn RESOLVER LOS CONFLICTOS LABORALES BUROCRATICOS, Revision: 8
COLECTIVOS MEDIANTE CONCILIACION (HUELGA) Pag 1de6
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). X . : Fecha de
Rav. Afoctadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacir
0 - Emision Emisién 22/Agosto/2002
1 3y4 Cambio de Nombres y Fecha Actualizacién del Manual 25/Mayo/2005
2 3y4 Actualizacion de Nombres y | act alizacien del Manual | 15Juniol2006
Actualizacion de fechas,
3 3,5y6 tltulares  diagramas de flujoy | Actualizacion del Manual 13/Enero/2009
4 3y7 10/Febrero/2010
Redacmon del propésito y ;
5 2 Actualnzacmn de fechas AL
5 4 : 20/Abrili2011
5 5y6 20/Abril2011
5 1,297 20/Abril/2011 .
6 Todas 23/Marzo/2012
7 Todas pro 05/Mayo/2014
Actuahzacmn del el »Abrogacién del reglamento
8 Jadas procedimiento interior del TECyA 20/0atfibre/2022
Los originales de este documento qu
. Direccién General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Administrativos.
2. Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos. SECRETARIA DE ADM!
El presente manual se encuentra disponible para su consulta D%’besﬂ‘;xgn% @"o%k
“manuales.morelos.gob.mx”. REVISAD
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0
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) PROCEDIMIENTO Clave: TECYAEM-SCAC-PR02
SECRETARIA DE
BESARROLLO HOUNAMIdD RESOLVER LOS CONFLICTOS LABORALES BUROCRATICOS, Revisién: 8
COLECTIVOS MEDIANTE CONCILIACION (HUELGA) Pag:2de 6

1. Propésito:
Atender los juicios de emplazamientos a huelga, mediante el andlisis de la informacién recibida para el juicio
de emplazamiento con la finalidad de realizar la conciliacion 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 estd basado en:
e  Articulos 115, fraccién VI, segundo parrafo, 116, fraccion VI, 123 apartado B, de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos M
e Articulo 40 fraccion XX, de la Consiltucnon Politica deI Estado de Morglos.
e  De aplicacién supletoria los a ’ugulos{gzouy[ ?: 'l[%y F“ ”e%'al dﬁl Trab 30
e De aplicacién supletoria los a1|culos 92 93,§5 96,.97,.98,.99, ﬁ 102, 103, 104, 105, 106, 107 y 108
de la Ley Federal de los Trabg] adores al Servicio del Estado { = p
e Articulos 91, 94, 95y 100 Ley, icio Civil del’Estado de \S'(
e Articulos 9, 10 y 15 del Regla omi/?lYTrlbL{r@( ,EstataLde Conciliacién y Arbitraje del Estado
de Morelos )
¢ Manual de Organizacion del '%

e del Estado de Morelos

4. Responsabilidades: 1
Es responsabilidad de la personaliti
en este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona
mantener actualizado este procedimiet
Es responsabilidad de la person‘
Morelos revisar y vigilar el cumplimien ﬁ

uridico apegarse a lo establecido

de Asuntos Colectivos elaborar y

iliacion y Arbitraje del Estado de

y
0
5. Definiciones: H M,

Acuerdo: Decision judicial que recae sobre las dIIIQEHClaS (g)entro deI lelCIO
Archivar: Acuerdo que recae en un documento al que ya no se le daria continuidad o tramite alguno.

Auto de admisién: Resolucién que resuelve sobre la admision o inadmision de un recurso o procedimiento,
declarando si procede 00 sy continuacion. = <7

Cedula de notlflcacl?n Dog! ’ento queise Iabo;a pp( parte ?del organo ju({l la para practmar un acto de
comunicacién a una pe?so a’mteresada en e]r

precedlmlento de! que sé trate.
Convenio de condlclones ggrierqles de tr paj . AQ uerdo escnto entre una foR varlas organizaciones de
trabajadores en el que establecen las condiciones de trabajo a las que “deberan ajustarse las relaciones

laborales en un ambito determinado. SECRFTAR'A DE ADMINISTRAGION
y |

Demanda: Escrito que da inicio a ui’ p o"cesow cial. &P | W. r

Emplazamiento: Acto de comumcacloh procesaquue ofrece ! emplaza anpé%mgé(gf ggz
= \ i ="
Y Bs

juicio para actuar dentro de un plazo.
DEPARTAMENTO DE MANUALES

AMMINISTRATIVOS

personarse %n

Elaboré

azquez Trujillo Werto Diaz Vargas
Secretaria Coordinadora de Asuntos Colectivos V% statal de Conciliacién y Arbitraje
Fecha: 20 de octubre de 2022 S S———Facha: 20 de detubre de 2022
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR0O1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revision: 0
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Clave: TECYAEM-SCAC-PR02

PROCEDIMIENTO
SECRIETARIA DE .
DESARROLLO ECONGMICO RESOLVER LOS CONFLICTOS LABORALES BUROCRATICOS, Revision: 8

¥ DEL TRABAJO,
COLECTIVOS MEDIANTE CONCILIACION (HUELGA) Pag:3de 6

6

. Método de Trabajo:

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

Laudo. - Resolucion 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 méaximo 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. . il
Promovente: Sujeto legitimado para.act
Sindicato: Asociacion de trabajadores ¢
economicos o sociales de sus miembro;

omocion de intereses profesionales,

6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.

SECRETARIA DE APV 772
DE DESA L‘H‘" Vv
h'::" .4 j
DEPARTAME £ MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-1T02

Clave:
Anexo:

DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revisién: 0
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SECRETARIA DE )
DESARROLLO ECONOMICO
¥ DEL TRABAJO

NG

PROCEDIMIENTO

RESOLVER LOS CONFLICTOS LABORALES BUROCRATICOS,
COLECTIVOS MEDIANTE CONCILIACION (HUELGA)

Clave: TECYAEM-SCAC-PR02

Revision: 8

Pag:4de 6

6.1 Diagrama de Flujo

INICIO

Recibir solicitud de
emplazamiento a huelga.

Solicitud de
emplazamiento a

v

Esgpaa

huelga

Elaborar el Auto de Admisién
con apego a derecho

Auto de admisién
con emplazamiento
a huelga

i

A

Notificar a las partes que
integran el juicio, mediante
cedula de notificacion

Cedula de
notificacién

X

Realizar el acuerdo en
donde el sindicato y el
ayuntamiento llegan a un
convenio

4

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

Convenio de
condiciones
generales

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

BIRECCION GENERAL
DE DESARRCLLO ORGANIZACIONAL

REV:®ADO

DEPARTAML DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Formato: Procedimiento
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03
Anexo: 5

Referencia:

DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02

Revisién: 0
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\U

SECRETARIA UE .
DESARROLLO ECONOMICO
¥ DEL TRABAJO

PROCEDIMIENTO

RESOLVER LOS CONFLICTOS LABORALES’BUROCRATICOS.
COLECTIVOS MEDIANTE CONCILIACION (HUELGA)

Clave: TECYAEM-SCAC-PR02

Revisién: 8

Pag: 5de 6

6.2 Descripcion de Actividades:

=

. Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
. - - ; Solicitud de
Secretario Recibe del sindicato s_ollcnud Fie.emplazarfllento a huelga, emplazamiento a huelga
g acta de asamblea y pliego petitorio en las instalaciones del
Coordinador de , i on e
1 ; Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de
Asuntos Colectivos S i el Acta de asamblea
Morelos y turna al Técnico Especialista Juridico para la
(SCAC) elaboracion del auto de admision. s R
Pliego petitorio
Técnico Elabora el auto de admision con apego a derecho, una vez
5 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 admls na. Ias partes que integran:el ]UICIO
3 (TEJ) Cedula de notificacion
de trabajo. Desistimiento
ualmente las ;
! SCAC condiciones condgi%z\;esnéoeg;ales
a huelga
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
OIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
REVI*ADO
DEPARTAML YO DE MANUALCS
ADMINISTRATIVOS {
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revisién: 0

Anexo:

5




[image: image62.jpg]000062

SECRETARIA OE

PROCEDIMIENTO

Clave: TECYAEM-SCAC-PR02

BESARROLLG ECONGMICO RESOLVER LOS CONFLICTOS LABORALES BUROCRATICOS, Revision: 8
COLECTIVOS MEDIANTE CONCILIACION (HUELGA) =
4g: 6 de 6
7. Registros de Calidad:
- . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia 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 afios
Asuntos Colectivos
4 Cedula de notificacion de la Secretaria Coordinadora de 6 afios
Asuntos Colectivos
5 Desistimiento 6 afos
6 | Convenio de condiciones Titular de la Secretaria Coordinadora de 6 afios
generales 7 Asuntos Colectivo
7 Auto de admisién con nadora de 6 afios
emplazamiento a huelga untos Colectivos

8. Anexos:
Anexo
Cl
No. lave
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
& W = Y
k ‘, ‘..4:' ‘_\)
AT —DE—RANSATE
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-1T02
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revisién: 0

Anexo: 5
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SECRETARIA DE

PROCEDIMIENTO

Clave: TECYAEM-SCAC-PR03

DESARROLLO ECONGMICD Revision: 8
YOS TRERAIO LLEVAR EL CONTROL DEL REGISTRO DE SINDICATOS —
Pag.:1de6
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). X . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacisn
0 . Emision Emisién 22/Agosto/2002
1 3y4 Cambio de Nombres y Fecha Actualizacion del Manual 25/Mayo/2005
2 3y4 ACt“a"zaC‘g’;:heaN"mb“es Y | Actualizacion del Manual | 15/Junio/2006
Actualizacion de fechas,
3 3,5y6 titulares, diagramas de flujoy |  Actualizacion del Manual 13/Enero/2009
descripcion de actividades | — f
4 3y7 Astilizacly 14cghas lizacion del Manual | 10/Febrero/2010
Riadaccién del propdsito y o -
5 3 Actualizacion de fechas _Actualizacién del Manual 20/Abrili2011
5 4 ‘ de fech: 20/Abrilf2011
Actualizacion en diagrama de
5 5y6 j i 20/Abrili2011
5 1,2y7 20/Abril/l2011
6 Todas 23/Marzo/2012
74 Todas & 05/Mayo/2014
procedimients iy f
“Actualizacion-del - Abrogacion del reglamento
5 Todas procedimiento interior del TECyA 20/Qctubre/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 Morelosggcrg TARIA DE ARMINIGTRACION

IKE .,

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio Igé:tﬁggm{manuales.morelos.g b.mx".

RE\ -

DEPARTA™M f

¢

MAUALES
ADMINIG THRATIVOS %

Formato: Procedimiento

Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03
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Revisién: 0
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'SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONOMICO
Y DEL TRABAJO

PROCEDIMIENTO

LLEVAR EL CONTROL DEL REGISTRO DE SINDICATOS

Clave: TECYAEM-SCAC-PR03

Revision: 8

Pag.:2de6

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 estd basado en:

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

° Articulo 40 fraccion XX, de la Constitucién Politica del Estado de Morelos.

° De aplicacién supletoria al articulo-365-1:ey-Federal-del~ Trabajo=

Servicio del Estado
. Articulos 78, 79, 80,
e Articulos 9, 10y 15
de Morelos

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad de la
procedimiento.
Es responsabilidad de la
mantener actualizado este
Es responsabilidad de la
Morelos revisar y vigilar el

5. Definiciones:
Acuerdo: Decision judicial

Archivar: Acuerdo que recae en Lh dec
Cedula de notificacién: Documento qLJe S

81, 82,
del Reg

amento

persona |

persona
procedi
persona ,

[{
r

cumplimlento 8’

que re: ! € SO

De aplicacion supletoria losg ‘amcuo 7 \70‘{74 W@ WTT e
RS BIENES - EA”

785786, 6y ¢

del puest? 1Aymhar Juridig

2

Interlor del; '@nbunal Esta} X
o

7Ig RRAY ll[s%\’:\,

| de la Secretana Coordinadol

N
del Tribiun'al Estatal de

men to,al,que yaftio se e"da\rl
]e elabﬁaior*pé‘rteg

\del

fas dentro del ] lici

Do

comunicacién a una persona interesada‘en‘el’ procedlmlento dequese trate.
Emplazamiento: Acto de comunicacién procesal que ofrece al emplazado la posibilidad de personarse en
juicio para actuar dentro de un plazo

Libro de Gobierno. -{{ 'onjunto de hojas d pa el'éscritasa’mano y reunldas en ]
o ojas de pap N é
ciad Adm mlstratl\ﬂ y en (el que s I

el cual se autoriza poq ‘el

recibidos. |

| \ ;

tltulgl% d{es cadal
\

n

r,,/ o

e | Luy Federal de los Trabajadores al

! Estado de Morelos
Conciliacién y Arbitraje del Estado

pegarse a lo establecido en este
de Asuntos Colectivos elaborar y

acién y Arbitraje del Estado de

/gntmwdad o tramite alguno.
e \organojudlclal para practicar un acto de

i volumen encuadernado,
gistran los documentos

sebRerAalA"oE ADMIETRACIAN
—————

) BIRECCION *
"HpE DESARROLLY ©

REVISAL

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

/

Flor Maleleey Va:

Secretaria Coordinadora de Asuntos Colectivos

residéente del Tr]

tatal de Conciliacion y Arbitraje

Fecha: 20 de octubre de 2022

Fecha: 20 de octubre de 2022

Formato:
Clave:

Procedimiento
DGDO-DMA-PRO1-FO03
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Referencia:
Revisién:
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Clave: TECYAEM-SCAC-PR03

SECRETARIADE PROCEDIMIENTO =
DESARROLLO ECONAMICO Revision: 8
YRELinanae LLEVAR EL CONTROL DEL REGISTRO DE SINDICATOS

Pag.:3de 6

6

. Método de Trabajo:

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 resolucién 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 méximo 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.

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

Sindicato: Asociacién de trabajadores consti
econdmicas o sociales de sus miembros.:

defensay promocion de intereses profesionales,

6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcién de Actividades.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

"~ BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

f

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
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Documento que
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6.2 Descripcion de Actividades:

=5 Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Solicitud de registro de
Recibe solicitud de registro de Sindicato y documentacién de sindicato
un grupo de trabajadores al servicio de uno de los Poderes o
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, Padrdn de socios
(SCAC) 2. Estatutos, Identificacion de los
3. Padrénde socnos" trabajadores
4. Identmcam los trabajadores
5, Documento que acredite
que son trabajadores de
base
2 Auxiliar Juridico F
(AJF) con los reqmsn
¢Cumpl
2 AdF No, pasa
Si, pasa numero 5
Registra en-el libro de goby Libro de gobierno de
registro de smdlcato el 2.
peticiones
4 AJF
Acuerdo de resolucion
de negativa de registro
generales del nu lerr: ?s?rgi?;edr;glde
de registro smdlcal y ordena la notificacién al promovente via g
5 SCAC Acuerdo de resolucién
de registro sindical
Cedula de notificacion
Realiza entrega de toma nota al comité el sindicato nuevo
Presidente del registrado, €n un acto otocgfarlo
Tribunal Estatal de G . d .
6 Conailiacién y :En el acto .prtgocolarllo dgbera pfa.mcllpadrll!a per_son? titular de S ——
Arbitraje 2 Secretaria eneral quien gertl ica la diligencia y la persona
titular de la Secretaria Coordinadora de Asuntos Colectivos.
(PTECyA)
Con este paso se da fin al procedimiento.
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Propésito:
Atender las solicitudes de cambios de Comité Ejecutivo de sindicatos burocréticos 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 certificacion del cambio en caso de ser aprobatorio.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:
o Secretarfa Coordinadora de Asuntos Colectivos

3. Referencias:

4. Responsabilidades:

5. Defini

Este procedimiento esta basado en:

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

*  Articulo 40 fraccién XX, de la (‘Bonstlt | g(op‘P htlcq de Estado(c{e Moré los.

¢ De aplicacién supletoria los al 'ﬁ'lees;_ 365] Lg Eeder‘allge;,\'r‘ratga 0")

¢ De aplicacion supletoria los T ic ;s BT, 7077172y =77"de a Ley Federal de los Trabajadores al

Servicio del Estado ’
*  Articulos 78, 79, 80, 81, 82, 83, 8
e Articulos 9, 10 y 15 del Regla
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EJECUTIVO Feg. adez

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,
economicos o sociales de sus miembros.

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.
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6.2 Descripcion de Actividades:
. Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe la solicitud de cambio de comité ejecutivo y
documentacion necesaria para el tramite presentada por el | Solicitud de cambio de
sindicato, en el Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje del comité ejecutivo
Secrataria Est.afjf) de l\{lgrglos y turna al Auxiliar Juridico F para su
i Coordinadora de | revision y analisis. Convocatoria
Asuntos Colectivos || , qocumentacion necesaria para el tramite es la siguiente:
(SCAC) Acta de asamblea
1. Convocatoria
C Boletas de votacién
Convocatoria
2 Auxiliar Juridico F analiza el
(AJF) mple o no con Acta de asamblea
, con apego a
: Boletas de votacion
3 AJF
Acuerdo de resolucién
& AJF Cedula de notificacion
Acuerdo de resolucién
5 SCAC : s . ; de aprobacién
Nota: El acuerdo de resolucmn de aprobacién se expide con N
una fecha ismo sea entregado Cedula deinafiicacian
mediante protocolario
al nuevo co cutivo del sindicato.
Registra el Oficio de certificacion (toma nota) en el Libro de
Gobierno.
- SECRE TARIA @émedmwmmnn
6 AJF Nota: El Oficio de certificacion sera entregad
Presidente del Tribunal Estatal de Conciliacion y Al
nuevo comité ejecutivo del Sindicato.
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- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Presidents del Entrega al Sindicato el Oficio de certificacion en conjunto con
Tribunal Estatal de la Secretaria General y Secretaria Coordinadera de Asuntos
7 Conciliacion y Colectivos para dar inicio a la operatividad y| Oficio de certificacion
Arbitraje responsabilidades del nuevo comité ejecutivo.
) Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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1 Solicitud de cambio de comité Titular de la Secretaria Coordinadora de 6 afios
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Asuntos Colectivos
3 Oficio certificacién Titular de la Secretaria Coordinadora de 6 aflos
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5 Acuerdo de resolucién 6 afios
8. Anexos:
Anexo
ave
No. Cl
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0

Anexo: 5




[image: image76.jpg]000076

SECRETARIA DE

DESARROLLO ECONGHMICO
¥ DEL TRABAJO

PROCEDIMIENTO

REALIZAR TRAMITE DE SOLICITUD DE CAMBIO DE ESTATUTOS DE

Clave: TECYAEM-SCAC-PR05

Revision: 8

SINDICATO REGISTRADO Pag: 1de 6
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). : ‘ " Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Alitrizaci50
0 - Emision Emision 22/Agosto/2002
1 3y4 Cambio de Nombres Y| actualizacién del Manual | 25/Mayo/2005
2 3y4 AC‘“a"ZQS'ggffaNOmbres Actualizacién del Manual | 15/Junio/2006
Actualizacién de fechas
3 3,5y6 “Actualizacién del Manual | 13/Enero/2009
4 3y7 AC}“ _‘yza,jg’rgfrgecﬁ?s acién del Manual | 10/Febrero/2010
Redacblon del propdsito y i .
5 3 Actualtzamon B fechas <[ "Aet llzaq;on del Manual 20/Abril/2011
5 4 c Actualizacion del Manual | 20/Abril/2011
5 5y6 Act acién del Manual 20/Abril/2011
5 1,2y7 Act li'zécfién del Manual | 20/Abril/2011
6 Todas A dalizé@ién del Manual | 23/Marzo/2012
7 Todas Actualizacion del Manual 05/Mayo/2014
Abrogacion del
8 i 20/Octubre/2022

CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

1

Direccién General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manu

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

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

BIRECCION GENERAL

DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO
PISPAANTINERTE B manuaLES

ADMINISTRATIVOS

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

§

Formato:

Clave:

Anexo:

Procedimiento
DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revisién:

5

Referencia:

DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR01-IT02

0





[image: image77.jpg]000077

. ) PROCEDIMIENTO Clave: TECYyAEM-SCAC-PR05
seoremamiave T
7 | VorlTRaAge REALIZAR TRAMITE DE SOLICITUD DE CAMBIO DE ESTATUTOS DE evisions
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1. Propésito:
Atender las solicitudes del cambio y/o modificacién 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 revisién
de la documentacion anexa a la solicitud, con la finalidad de emitir un acuerdo aprobatorio o no aprobatorio
del cambio solicitado.

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

3. Referencias:

Este procedimiento esté basado en:
+ Articulos 115, fraccién VIII, segundo parrafo, 116, fracmon VI 123 apar’(ado B, de la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexmanosﬁ[ = = [l

. Amculo 40 fraccmn XX de la Co“ stltuco i orelos,

« De aplicacion supletoria los artici Ios 6 70, 71 y 77 de la Ley Federal e los Trabajadores al Servicio del
Estado & 4 e

« Articulos 78, 79, 80, 81, 82, 83, 8

+ Articulos 9, 10 y 15 del Reglamento
Morelos

ado de Morelos
ciliacién y Arbitraje del Estado de

4. Responsabilidades: ]
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procedimiento.
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Cedula de notificacién: Documento que se labora‘pgr* arte: del!orgari ”judlc;al para practicar un acto de
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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. Método de Trabajo:

6.2 Descripcion de Actividades.

\
} 6.1 Diagrama de Flujo.
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SECRETARIADE

¥ DELTRABAJIO

DESARROLLO ECONOMICO

PROCEDIMIENTO

SINDICATO REGISTRADO

REALIZAR TRAMITE DE SOLICITUD DE CAMBIO DE ESTATUTOS DE

Clave: TECYAEM-SCAC-PR05

Revision: 8

Pég:4de 6

6.1 Diagrama de Flujo

INICIO

¥

Recibir la solicitud de cambio

icitud d i
de Estatutos y a Solicitud de cambio

; : de Estatutos [Convocatoria
documentacion  necesaria Acta de =
para el tramite asamblea |EXpediente de
1 ’ sindicato

Revisar la documentacion
que exhibe el Sindicato

Convocatoria

Acta de

asamblea | Expediente de

sindicato

¢Cumple con

) isitos? Negar la aprobacion
s TequIsios? registro del cambio
Estatutos
4

y
de

Acuerdo de
Resolucién

Si

Aprobar el cambio de

Estatutos

5
Acuerdo de
Resolucién

Cédula de
notificacién

Cédula de
netificacién

Una vez aprobado el cambio de
estatutos ordena la notificacién a
las partes mediante cedula de
notificacién y comisiona al actuario
para que surta efectos legales
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- PROCEDIMIENTO Clave: TECYAEM-SCAGC-PR05
DESATROLLOESONSMIO | pe ) 1A TRAMITE DE SOLICITUD DE CAMBIO DE ESTATUTOS DE | Revision: 8
SINDICATO REGISTRADO Pag: 5 de 6
6.2 Descripcion de Actividades:
;o 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 bis d
alguno sindicato en el Tribunal Estatal de Conciliacion y| S uE tetctam 0 de
Secretario Arbitraje del Estado de Moarelos y turna al Auxiliar Juridico F Saios
) para su revisién y andlisis. .
; 1 Coordinadora .de Convocatoria
Asuntos Colectivos | | a documentacion necesaria para el tramite es la siguiente:
(SCAC)
; 1. Convocatoria Acta de asamblea
‘ 2. Acta:de-asamblea: P o
3 ] sk Ie’ Expediente de sindicato
|ndlcato en su c tori
‘la finalidad de onVocalor
Auxiliar Juridico F t_os minimos
z y somete a Acta de asamblea
(AJF)
de Asuntos
i Expediente de sindicato
3 (SCAC)  al
Si, pasa'al n
Niega la aprobac n
elabora el a o} ﬂcacxon a Ias Aouerde:de resoludisn
partes me isionando al
% (8CAQ) actuario pat
P Cédula de notificacién
Acuerdo de resolucién
5 (SCAC)
notificacion a Ias partes med|ante cedula de notificacion y| Cédula de notificacion
comisiona al-actuario para que surta efectos legales.
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R PROCEDIMIENTO Clave: TECYAEM-SCAC-PR05
preammoLo sconsHIeo | pe ) AR TRAMITE DE SOLICITUD DE CAMBIO DE ESTATUTOS DE | Revision: 8
SINDICATO REGISTRADO Pag: 6 de 6
7. Registros de Calidad:
. ; Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencién
1 Acuerdo de Resolucion Titular de Secretaria Coordinadora 6 afios

de Asuntos Colectivos

2 Cedula de Notificacion Titular de Secretaria Coordinadora 6 afios
1 . de Asuntos Colectivos

| 3 Solicitud de cambio de Estatutos Titular de Secretaria Coordinadora 6 afios
| de Asuntos Colectivos
Titular de Secretaria Coordinadora 6 afios
‘de Asunto Colectlvos

4 Expediente de sindicato

| 8.  Anexos:

Anexo
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DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONA
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PROCEDIMIENTO

Clave: TECYAEM-SSA-PRO1

Revision: 8
GESTIONAR LOS MOVIMIENTOS DEL PERSONAL
Pag: 1de 8
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). . : : Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacin

0 - Emisién Emisidn 22/Agosto/2002
1 3y4 Cambio de Nombres y Fecha Actualizacion del Manual 25/Mayo/2005
2 3y4 Actualizacion de Nombresy | Actalizacion def Manual | 15/Junio/2008

Actualizacion de fechas,
3 3.5y6 Actualizacion del Manual 13/Enero/2009
4 3y7 : ] VActufé\hzaéién del Manual 10/Febrero/2010
5 3 Redacdion del propssito y | 5 iizacion del Manual | 20/Abril/2011

Actualizacion de fechas A e
5 4 Actuélizacién de fechas | Actualizacion del Manual |  20/Abrili2011
5 5y6 ion del Manual 20/Abril/2011
5 1,2y7 20/Abril/2011
6 Todas 23/Marzo/2012
7 Todas procedimiento - 05/Mayo/2014
8 Todas b 20/Octubre/2022

procedimiento
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Clave: TECYAEM-SSA-PRO1
SECRETARIA DE PROCEDIMIENTO

DESARROLLO ECONGMICO Revision: 8

VPELTRARATO GESTIONAR LOS MOVIMIENTOS DEL PERSONAL

Pag: 2de 8

1. Propésito:
Gestionar los movimientos de personal tales como alta, baja o reingreso continuo mediante la aplicacién 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 Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
« Subdireccion de Servicios Administrativos del Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de
Morelos.

3. Referencias:
Este procedimiento estd basado en:
e  Articulos 1, 29 fracciones |, [[lI
Morelos -
e  Articulos 2, 4,5y 9 de la Ley|del-Sery il de
e Articulos 1, 6 y 22 del Reglar Tnt“o Iffterior del T

nciliacion y Arbitraje del Estado

de Morelos - . i i :
s Politicas necesarias para la presentacion y gestién de tramites para el ejercicio en el que se encuentre
J = {

vigente

RAY LIBERY—

I

=
4, Responsabilidades: | <~
Es responsabilidad de la personaljt
establecido en este procedimiento
Es responsabilidad de la persona {i
actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular del
Morelos revisar y vigilar el cumplim en@j de es

|
aliZado en Administracién apegarse a lo

ministrativos elaborar y mantener

iliacion y Arbitraje del Estado de

5. Definiciones: el ,/%q e ‘{'? N
Alta: Ingreso de una persona a laborar ante una Unidad Administrativa /)
Baja: Separacion temporal o definitivz L ergg%gﬁédq§~{;j@k’“u§}'35 | Administrativa

Documento: Escrito con que se prueba o hace constar una cosa.
Expediente: carpeta con documentos esenciales que cumple con requisitos especificos para realizar
tramites correspondieptes y solvental ovimientos del.personal.
Informe: Noticia SObT h aslinto ofpersor — ) i ~E
fiblouT

Oficio Solicitud de |
personal y le anexan 593 d
Reingreso: Reincorp¢
Administrativa.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

i ’._—.——-
A DIRECC
DE DESARROL! i N
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Clave: TECYAEM-SSA-PRO1

sreRETARIADE PROCEDIMIENTO —
DESARROLLO SCONOMICO Revision: 8
as GESTIONAR LOS MOVIMIENTOS DEL PERSONAL

Pag: 3de 8

Reingreso Continuo: Alta y baja de un trabajador la cual no afecta su antigiiedad 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
funcion 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 Descripcion de Actividades.
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SECRETARIADE
DESARROLLC ECONOMIGO
¥ DELTRABAJO

PROCEDIMIENTO

GESTIONAR LOS MOVIMIENTOS DEL PERSONAL

Clave: TECYAEM-SSA-PRO1

Revision: 8

Pag: 4de 8

6.1 Diagrama de Flujo

( INICIO )

.

Recibir propuesta/solicitud de
movimiento de personal

Tl

Solicitud de
movimientos de

personal

Curriculum Vitae

Alta o reingreso de personal

Solicitar los documentos para
tramite de alta

Documentos de
tramite de alta de
personal

Constancia
Existencia de

documentos

Tramitar el alta del trabajador
y actualizar la plantila de
personal

3

Oficio de solicitud de
alta o reingreso

Baja de personal
Recibir  la

requeridos para el trdmite
4

renuncia  del 3
trabajador con los documentos

Renuncia Ultimo talén

de pago

A 4

ante la UEFA de la Secretaria
de Desarrollo Econémico y del
Trabajo

5

Tramitar la baja mediante oficio

FIN

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
Conciliacién 'y Arbitraje para estar en
condiciones de realizar el tramite

o el tramite se trate de un reingreso se
S al candidato la constancia de
exis{; cia de documentos, misma que es
xpedida por la Direccion General de
cursos Humanos, solicita los documentos
tantes citados en la constancia de
stencia de documentos y elabora el
ediente de personal.

Copia de
INE/IFE
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SECRETARIA BE
DESARROLLO ECONOMICO
¥ DEL TRABAJO

PROCEDIMIENTO
GESTIONAR LOS MOVIMIENTOS DEL PERSONAL

Clave: TECYAEM-SSA-PRO1

Revision: 8

Pag:5de 8

6.2 Descripcién de Actividades:

. Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe propuesta y/o solicitud de movimientos de personal
para ocupar una plaza vacante dentro de la estructura
organica del Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje del
Subdirector de | Estado de Morelos y turna al Auxiliar Ejecutivo para su|golicitud de movimientos
1 Servicios atencion. de personal
Administrativos | Nota: La propuesta se recibe en conjunto con el Curriculum ) )
- (SSA) Vitae de las personas candidatas a ocupar una plaza vacante; Curriculum Vitae
P
esta propuesta debe estar autorizada por el Presidente del
Tribunal Estatal.de--Conciliacil Arbitraje--para estar en
de realizar el tr. £
SECRETARIA DE ADMINISTR """
FRECCION GFuERAL -}
OE DESARROLLO ORGANIZA Ltent
oA
w]LU LAY
EpARTAMENT e MAacUALES
& ADMINIS TRATIVOS @/
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DESARABLLG ECONOMICO
Y DELTRABAJO

PROCEDIMIENTO
GESTIONAR LOS MOVIMIENTOS DEL PERSONAL

Clave: TECYAEM-SSA-PRO1

Revision: 8

Pag: 6de 8

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
por el SAT (Fotocopia).
4. Cédula-del- ~CURP (actuahzada) —decumento  oficial
(Fotocopi ?
5. Copia de.con probante que contenga numer de afiliacion
del IMSS. (Documentoroficial)
_Ultimo grado de estud|os ylo
el caso). -
| operativo,
Comisién E: Documentacion tramite
" . . verificar qu de alta de personal
% AUX'"a';AEeCUt'VO valuaciones de control de confianza P
(AE) Juridad. Publi ca del Estado de Constancia de existencia
de documentos
DGRH NOM-16. Ay B 1 ongmal)
11. Formato de designacién de beneflmanos del Seguro de
Vida (2 or|g|nales)
12 Vi
- | mayor a 30 dias antes del a ¢
14. Copia de contrato de apertura de cuenta bancana donde
especifique el nombre del titular de la .
misma,
BANORTE AFIRME BBVA BANCOMER'
HSBC).
15, Copia legible de la tarjeta bancaria por ambos lad E‘?&I‘Aﬂh DE ADMIM“""""‘
la leyenda “autorizo se deposite mi némina en este num e ‘1
tarjeta y/o cuenta, nombre completo, fecha y firma’. o "T‘\‘;‘H'(' 1D ORGANIZAUN
16. Verificar que las personas propuestas para ocup Ina I € # oy
plaza, cumplan con el perfil establecido en la descripgi | E‘r_‘ & IR J
perfil de puesto correspondiente ) 1 R
Nota: Cuando el tramite se trate de un reingreso se soliditaral ' MANUALES
candidato la constancia de existencia de documentos, misma que es | AU? FRATIVOS
expedida por la Direccion General de Recursos Humanos, solicita
los documentos faltantes citados en la constancia de existencia de X
documentos y elabora el expediente de personal.
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SECRETARIADE
DESARROLLO ECONOMICO
¥ DEL TRABAJO

PROCEDIMIENTO
GESTIONAR LOS MOVIMIENTOS DEL PERSONAL

Clave: TECYAEM-SSA-PRO1

Revisién: 8

Pag: 7 de 8
- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Tramita el alta o reingreso del trabajador mediante oficio a la
3 (AE) UEFA de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del |Oficio de solicitud de alta
Trabajo, con documentacion anexa, obtiene acuse de recibido o reingreso
del tramite y actualiza la plantilla de personal.
Baja de personal
Recibe la renuncia presentada por el trabajador en conjunto Renimdia
con los documentos requeridos para realizar el tramite.
4 (AE) Los documentos requeridos para el tramite de baja son los Ultimo taldn de pago
siguientes: .
1. Rentincia Copia de INE/IFE
2. Ultimo talon ¢
3. Copia-de INE/IFE G
Tramita la baja mediante oficio ante la UE ¢
de Desarrollo Econémico y del Trabajo y r lo siguiente:
los documentos requieridos - Refitifiea
_oficio donde se solicita pension de
5 (AE) o Copia de IFE/INE
Nota: Se recibe acuse de recibido en el o los. documentos del Ultimo talon de pago
tréamite.
Con esta actividad finaliz el‘pméedimiento.
SECRETARIA DE ADMINISTE 8C1AN
e e e e
DIRELLIVH
DE DESARROLLO ORGANILACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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Clave: TECYAEM-SSA-PRO1

PROCEDIMIENTO

Revision: 8
| em-TAgaie GESTIONAR LOS MOVIMIENTOS DEL PERSONAL =
Pag: 8de 8
7. Registros de Calidad:
= . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Expediente Titular de la Subdireccion 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 Salicitud de movimiento de pers: Titular de la Subdireccion de 6 meses

|n|strat|vos

8. Anexos:
Ane
NoX0 Clave
SE BRETARIA DE ADMINICT® 21 L |
BIRECCION GENERA,
DE DESARROLLO ORGANIZACIONA
D[ﬂmznl e
ADMINISTRATIVOS
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SECRETARIA DE

PROCEDIMIENTO

Clave: TECYAEM-SSA-PR02

DESARROLLO ECONGMICO Revision: 8
ERETRARG GESTIONAR LA BAJA DE MOBILIARIO Y EQUIPO e
ag:1de 5
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Péag. (s). ) ; ; Fecha de

Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 - Emisién Emisidn 22/Agosto/2002
1 3y4 Cambio de Nombres y Fecha Actualizacion del Manual 25/Mayo/2005
2 3y4 Actualizacicn de NombIesy | - pcualizacion del Manual | 15/Junio/2006

Actualizacién de fechas,
3 3,5y6 _Actualizacién del Manual 13/Enero/2009
4 3y7 10/Febrero/2010
Redaccion del propésito y .
3 8 Actualizacion de fechas 20/AbHI2011
5 4 de fech 20/Abril/2011
5 5y6 20/Abril/l2011
5 1,2y7 20/Abrill2011
6 Todas 23/Marzo/2012
7 Todas ‘ ‘pro:cedjmlehto ptqgllzg?|on del Manual 05/Mayo/2014
“Actualizacién del - Abrogacién del reglamento

8 Todas procedimiento interior del TECyA 20/@otubre/2022

CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originales de este documento qﬁedan bajo resguardo de:

1. Direccién General de Desarrollo Organizacional, Departament
2. Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Morelos.

o0 de Manuales Administrativos.

SECRETARIA DE ADMINIC"

BIRECCION GENERAL

El presente manual se encuentra disponible para su consylteé DEmRREILLCsitiosANalectrdnico
“manuales.morelos.gob.mx”. REVIS a DO
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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s Clave: TECYAEM-SSA-PR02
@? SECRETARIADE PROCEDIMIENTO o
oY DESARROLLO ECONGMICO Revisién: 8
(ry | YPELTRABAIO GESTIONAR LA BAJA DE MOBILIARIO Y EQUIPO Pag:2de5

1.- Propésito:

Establecer la metodologia a seguir para gestionar el trdmite 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 Econdmico 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:
» Subdireccion de Servicios Administrativos del Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje.

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado efi:—
« Articulos 90 y 94 de la Ley Sobre
del Poder Ejecutivo del Estado Libre )
o Articulo 75 de la Ley General de Biene: |
o Articulo 37 del Reglamento de L. ﬁ/Géh%ra[ de Bienes'del Estado de-Morelos

« Articulo 13 fraccion XIII del Reglamento In\/’,f[i;or de la DireccignGe néral de Patrimonio

« Articulo 23 fraccion VIl del Regiimento Interiot 48 THiBuhal Estatal d& Gonciliacion y Arbitraje

« Manual de Organizacién del Trib! }@9 del Estado de Morelos

« Manual de Politicas y procedimie yliégi‘érﬂ y Arbitraje del Estado de Morelos

ientos y Prestacion de Servicios

4.-Responsabilidades: |
Es responsabilidad de la persong
procedimiento.

Es responsabilidad de la perso
mantener actualizado, este proce

Es responsabilidad de la persona
cumplimiento de este procedimien

| .
pegarse a lo establecido en este

jcios Administrativos, elaborar y

| !‘nie
5.-Definiciones: e !

Baja: Depreciacion de un bien por fallas mecanicas p las cuales queda obsoleto o inservible
Solicitud: Documento por el cual se gestiona una accion

Unidad Administrativa: Es quna oficina ‘co?fg adagporrecursos hum:
funcién principal es dTé'gRrolLa actividades'de, ¢ inistrati ]
dependencia. "RV "1\ ]

s, fisicos y financieros cuya
I‘menjte esta adscrita a alguna

O

|
Método de Trabajo:

DIRE

DEPARTAMENTO DE MANUALE S

rnmmsnmnvos 4/
Ji

6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcidn de Actividades.

Elaboré

Fecha: 20 de octubre de 2022 echar20 de octubre dla 2022
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Clave: TECYAEM-SSA-PR02

SECRETARIADE PROCEDIMIENTO o
DESARROLLO ECONGMICO Revision: 8
Rl el GESTIONAR LA BAJA DE MOBILIARIO Y EQUIPO

Pag:3de 5

6.1 Diagrama de Flujo

INICIO

v

Recibir solicitud de baja
de bienes

R

A

Solicitar a la UEFA la baja f------
de moblliario yqipo: Oficio de solicitud

A 4

Recibir el formato Solicitud
de Baja de Bienes
Muebles e Intangibles | Solicitud de Baja de
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