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1ll.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje del
Estado de Morelos, el cual contiene informacion referente a sus procedimientos y funcionamiento, y tiene
como objetivo, servir de instrumento de consulta e induccién para el personal, con fundamento en los
siguientes ordenamientos juridicos:

- Articulo 13 fraccién XXIII y articulo 29 fraccién XI de la Ley Organica de la Administracién Publica del
Estado Libre y Soberano de Morelos vigente;

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

- Articulo 9 fraccién XLI y articulo X fracciones XVII 'y XXV del Reglamento Interior de la Secretaria de
Desarrollo Econémico y del Trabajo.

N L TERAPROBO TP |
Ana Cecilia Rodriguez Gonzalez
Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo

3 / VALIDO :
Erick Fernando Hernandez Medina
Director General de Desarrollo Organizacional

Fecha de Autorizacion Técnica: 8 de septiembre de 2023
SECRETARIA DE ADMINISTRACION

I DIRECCION GENERAL
| DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

IBEVICAT
Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de “Actualizé",l‘M&’V‘&M{@O

posREniE AR et | DEPARTAMENTO DE MANUALES
) ADMINISTRATIVOS
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Formato: Manual de Politicas y Procedimientos Referencia: DGDO-DMA-PRO1 y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO02 Revision: 6
Anexo: 4




[image: image4.jpg]000064

Clave: SDEyT-JLCAEM-MPP
eSS teonemeo MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Revision: 01

) Pag. 4 de 10

IV.- INTRODUCCION

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

Este documento sirve para:

o Encomendar responsabilidades;

o Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

o Propiciar la uniformidad en el trabajo;

« Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos;

o Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso y;

o Apoyar las auditorias internas de los 6rganos e control..
El Manual de Politicas y Procedimientos esta integrado por los siguientes apartados: portada, contenido,
autorizacion, introduccion, procedimientos, directorio y colaboracion, /

ica del Estado Libre y Soberano de Morelos y

En cumplimiento a la Ley Organica de la Administracién Pl

de conformidad con el Reglamento Interior de la -Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo y
Reglamento Interior de la Junta Local de Conciliacion’y Arbitraje del'Estado de Morelos, se ha integrado el
Manual de Politicas y Procedimientos de la Junta Local'de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Morelos, en
donde se describe su ambito de accién enmarcado por las disposicione ]

juridicas aplicables.

SECRETARIA DE ADMINISTRL‘\.C.I(.‘)‘EJ

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZAGIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUAL ES
ADMINISTRATIVOS
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V.- HOJA DE CONTROL

EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). . . ; Fecha de Vigencia

Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Camblo

00 Todas |Actualizacion del Manual Actualizacién 23/marzo/2012
Adecuacion del Manual de Politicas y
Procedimientos a la metodologia actual.

o1 Todas |Nota: Los manuales de policas y s Cl e la | gseptiembre/2023
procedimientos contaran con un apartado de metodologia
emision y revisién para su mejor - control -y
comenzaran con la revisién 01, ' - Ao’

i ¢ -]
CONTROL DE DOCUMENTOS . y N

Los originales de este documento quédgn bajo resguafdo Vdef

1. El Departamento de Manuales Administrativos de la Direccion Geﬁeral ‘ce Desarrollo Organizacional.
2. LaJunta Local de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos. ' ()

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio elect 6nico “manuales.morelos.gob.mx

SECRETARIA DE ADMINISTR ACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Formato: Manual de Politicas y Procedimientos Referencia: DGDO-DMA-PRO1 y DGDO-DMA-PRO1-1T01
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO02 Revision: 6
Anexo: 4




[image: image6.jpg]000006

Clave: SDEyT-JLCAEM-MPP

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Revision: 01

Pag. 6 de 10

VI.- POLITICAS

Se documentan a continuacion las siguientes politicas:

Nombre del Proceso/Procedimiento: Atender las demandas individuales

Propésito: Establecer los lineamientos que

a

tender las d

deben cumplir los Secretarios Generales y Actuarios para

emandas individuales, apegados a lo establecido en la Ley Federal del Trabajo, previendo

situaciones alternas que se pueden presentar durante el procedimiento y que no se encuentran
contempladas en la Ley.

1. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
o Presidenta de la Junta Local de Conciliacion y-Arbitraje del Estado de Morelos
o Presidentes de las Juntas Especiales. {110 T W
o Secretarios Generales |
o Secretarios de Acuerdos
o Actuarios N
2. Referencias: ] : i S
o Art. 123, apartado A fraccion XX de la Constituciéh_l?olitica de los Estados Unidos Mexicanos.
o Articulos 872, 873, 874, 875, 876, 8‘78, y 879 de Ley Federal del Trabajo.
o Articulos 14, 18, 22, 23, 25, 27, 34,36, 37 y 40 del Reglamento Interior de la Junta Local de Conciliacion
y Arbitraje del Estado de Morelos . 2 a .
3.- Politicas: s V) N -
La Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos y las Juntas Especiales, deben atender
las demandas individuales presentadas, en un horario-de atencién de 8:30 a 15:00 horas de lunes a
viernes, atendiendo los casos excepcionales que requieran maydx: tiempo del establecido.
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Manual de Politicas y Procedimientos Referencia: DGDO-DMA-PR01 y DGDO-DMA-PR01-IT01
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VIl.- PROCEDIMIENTOS
Se documentan a continuacién los procedimientos y sus respectivos anexos:
No. Nombre del procedimiento/documentos de trabajo Clave ;c;t:l
1 Atender las demandas individuales. JLCAEM-JLCAEM-PRO1 | 5
2 Efectuar las notificaciones personales. JLCAEM-JLCAEM-PRO2 | 5
3 Desahogar Audiencias] || 1/ JLCAEM-JLCAEM-PRO3 | 9
Coordinar el debido’cumplimiento en materia de archlvc
4 de la Junta Local de Concmacnon y Arbitraje del Estado JLCAEM-JLCAEM-PR04 | 8
de Morelos ¢ S F
5 Atender Exhortos. ", | o " | JLCAEM-JLCAEM-PRO5 | 8
6 Atender conflictos colxegtivosA ‘-f JLCAEM-JLCAEM-PRO6 | 8
Se consideran los apartados generalgs‘ de este mégual SDEyT-JLCAEM-MPP | 10
TOTAL DE PAGINAS | 53
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Revision: 8
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). 3 . R e 2
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha de Autorizacion
0 N/A Emision Emisién 01/Octubre/01
1 317 Cambio de nombres y fechas de | Actualizacién del manual 15/Junio/06
autorizacion
2 3 Cambio de nombres y fechas de | Actualizacion del manual 07/Agosto/2007
autorizacion
3 317 Cambio de orden en el rubro de | - Actualizacion del manual 13/enero/2009
responsabilidades y fechas de * | /- * %
autorizacion
4 317 Modificacion de fecha de | Actualizacién del manual 7/mayo/2009
vigencia’ /- .- SN -l
5 317 Modificacion de la Fecha de” Actualizacic’m del Manual 14/mayo/2010
Vigencia (AR =
6 3 Modificacion del propésitoy | Actualizacién del Manual 20/Abrili2011
firmas de autorizacién: | Al
6 1,2,4ala8 | Actualizacion del Contenido” .. | “Actualizacion del Manual 20/Abrill2011
7 Todas Actualizacién del bni'o,cedim’ienvto (A{:tua‘lizégién del Manual 23/Marzo/2012
8 Todas Actualizacion del procedimien\fo Actualizacién' del Manual 8/septiembre/2023

1. Direccion General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Man

CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

uales Administrativos.
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e Eenarico Revision: 8
ATENDER LAS DEMANDAS INDIVIDUALES -
pag.2de s

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

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

° Presidente de la Junta Local

Presidentes de las Juntas Especiales
Secretarios generales

Secretarios de Acuerdos

Auxiliares Juridicos

Actuarios

Jefe de Archivo

Oficial de Partes 7 = e
Administrativo Especializado N EDS
Administrativo : .
Augxiliar Administrativo

Abogados Litigantes

Patrones

Trabajadores Ly

3.- Referencias: =]
Este procedimiento esta basado en:

° Art. 123, apartado A fraccion XX de la Constitucion Politica de los fEstados Unidos Mexicanos.
o Articulos 872 y 873 de Ley Federal del Trabajo. | | |
° Articulos 14 en su fraccion |, 34 en sus Fracciones |, II, 11, IV,-\-Y VI, 36 en sus Fracciones ylly

40 en sus fracciones V y VI del Reglamento Interior de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje del
Estado de Morelos i

° Manual de Organizacion de la Juhta Local dé Congiliaciéon.y: Arbitraje del Estado de Morelos
° Manual de Politicas y Procedimientos de la”Junta‘Local de.‘Conciliacién y Arbitraje del Estado de
Morelos \N Akl ¥ 3 JOINT B R

4.- Responsabilidades:

Es responsabilidad de las personas titulares de los puestos secretario general, actuario, auxiliar
administrativo y secretario de acuerdos apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad de la persona titular de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje. del Estado de Morelos

elaborar y mantener actualizado este procedimiento. |
Es responsabilidad de la persona titular de la Junta Local de Congiliacién'y Arbitraje del Estado de Morelos

revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5.- Definiciones: i 1B e p L SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Demanda Individual: Es la que presentan los trabajadores al considerar que se les ha violado algin derecho
establecido en la Ley Federal del Trabajo. DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

6.- Método de Trabajo: R EV E g;&\ D O

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades. DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

cal de Co giliacion y Arbitraje del

Presidenta de la Junta
Estado de Morglos
Fecha: 8 de septiembre de 2023 Fecha: 8 de sep\i!mbre de 2023
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR01-T02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0

Anexo: 5
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6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO )

¥

Recibir escrito de Demanda

u

Demanda

e

Revisar que el escrito inicial

de demanda retna los

requisitos

Elaborar auto de admision

B

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

Auto de Admision

Notificar el Auto de Admisién

Recibir el expediente el
actuario

Escrito Inicial de
Demanda

Expediente

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

Se resguardan el expediente
por cualquier extravio

5 Expediente
§ O
i @ i
i R 1
Recibir el expediente el
auxiliar administrativo
6 Expediente
FIN
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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6.2 Descripcion de Actividades:

o Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 Secretario General | Recibe de la oficialia de partes el escrito inicial de Dérfiarida
(SG) demanda del trabajador con el niimero de expediente
Revisa que el escrito inicial de demanda reuna los
requisitos establecidos en el articulo 872 de la Ley Federal
del Trabajo.
Nota: Si se detecta que no es competente el escrito de
2 (SG) demanda, es decir que se adviertan que son demandados Demanda
del apartado B del articulo 123 de la constitucion politica
del Estado de Morelos o que se encuentren en'la hipotesis
que establece el -articulo--527 -de--la Ley Federal del
Trabajo, se realiza un acuerdo de incompetencia y se
turna a la autoridad correspondiente. gl
Elabora el auto de a‘dm‘i‘s_ién en el cual se acuerda sobre el
escrito inicial”y la procedencia ‘de la demanda, sefiala
fecha y hora’ para la audiencia bifasica, itegra el
expediente correspondiente y turna al actuario.
El expedlentg glebe contener o §|gU|ente. Auto de admision
a) Escrito inicial de demanda, i
b) Auto de admisién con' o sin prevencién (en caso o
3 (S6) que se advierta del escrito inicial de demanda que Escrito inicial de demanda
a la parte actora le hiciera falta alglin ‘requisito).
Si la demanda’no retine 'los® [e‘quisitos;ﬁ"en el mismo Expedients
acuerdo de-admision. se_ le requerira a_la parte actora
aclare o cumpla la omisién que exista en el escrito inicial
de la demanda. La aclaracion se debe realizar dentro de
un término de tres dias como lo establece el articulo 873
de la Ley Federal del Trabajo. ] )
'Notifica el Auto de Admision al actor y emplaza al
demandado para’ que comparezca a la -audiencia
Acliaiio conciliatoria y/o a la audiencia de ley tal y como lo Auto de admision
4 A establece el articulo 873 de la Ley Federal del Trabajo.
Nota: Esta actividad se lleva a‘cabo una 'vez que se
obtiene el auto de admisién y la demanda.
Auxili Recibe del actuario el expediente para su resguardo en el
uxiliar siehivo
5 Administrativo : Expediente
(AA) Nota: Se resguardan el expediente por cualquier extravio.
" Recibe del auxiliar administrativo el expediente para podmanTARi/\ DE ADMINISTRACION
Secretario de llevar a cabo la audiencia de Le; B e ST
6 Acuerdos y. DireCcExpediente .
(SA) e " " . [}€ DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Con esta actividad finaliza el procedimiento. - i SA B O
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR01-1T02
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revision: 0
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7. Registros de Calidad:
o . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Expediente Presidente de la Junta Local de Indefinido
Conciliacién de Conciliacién y
Arbitraje del Estado de Morelos
2 Demanda Presidente de la Junta Local de Indefinido
Conciliacién de Conciliacién y
Arbitraje del Estado de Morelos
3 Auto de Admision Presidente de la Junta Local de Indefinido
Conciliacién de Conciliacion y
Arbitraje del Estado de Morelos
1
8. Anexos: |
Anexo 4
No. 7 Clave
SECRETARIA DE ADMINISTRACIO)
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revision: 0
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Clave: JLCAEM-JLCAEM-PR02
. 7%" srcsemagin oc PROCEDIMIENTO —
7 SARROLLO LOONOMICO Revision: 8
= EFECTUAR LAS NOTIFICACIONES PERSONALES =
Pag. 1de 5
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). N : " Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
No. Pag. (s). Fecha de
Rev. Afegta(d;s Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 N/A Emision Emision 01/Octubre/2001
1 3/6 Cambio de nombres y fechas |  Actualizacién del manual 15/Junio/2006
de autorizacién
2 3 Cambio de nombres y fechas Actualizacién del manual 07/Agosto/2007
de autorizacién
3 3 Cambio.de orden en el rubro ‘Aqtgaﬁzacién del manual 13/Enero/2009
de responsabilidades y fechas .
de autorizacién
3 Todas Cambio de S|glas en clave del '*~'Actuéliiacién del manual 13/Enero/2009
procedlmlento 1
4 Todas Cambio de siglas en clave del Actualizacién del manual 7/Mayo/2009
procedimiento y fechas de .
‘autorizacion 5
5 3 Cambio en las fechas'de. ActL;aIizacién del manual 14/Mayo/2010
vigencia y en las referencias —
de| Procedimientos
6 3 Camblo en las fechas de | 1| Actualizacién del manual 20/Abrill2011
vigencia'y en el alcance del) vy 7/
Procedimientos.
6 1,4ala6 Modificacién a la descripcion Actualizacién del manual 20/Abril/2011
) de actividades'y registros de ]
/ calidad
7 Todas Actuaiizacién del Actualizacién del'manual 23/Marzo/2012
procedimiento
8 Todas Actualizacion Actualizacién del manual 8/septiembre/2023

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

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

CONTROL DE DOCUMENTOS

1. Direccién General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuale:
2. Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos.
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Clave: JLCAEM-JLCAEM-PR02
sECRETATIA G PROCEDIMIENTO

S Reooneo Revision: 8
EFECTUAR LAS NOTIFICACIONES PERSONALES :
Pag.2de 5

Y

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

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

3.Referencias:
Este procedimiento esté basado en:
» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos-(Articulo.14)
o Ley Federal del Trabajo (Articulos 739, 740,741,742, 743, 744,745, 7486, 747, 748, 749, 750, 751, 752)
» Reglamento Interior de la Junta Local de Conciliacion y~ Arbitraje ‘del Estado de Morelos (Articulo 34
fracciones Ill, 1V, V, XI, XIII) - y
» Manual de Organizacién de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos.
» Manual de politicas y procedimientos de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos
4. Responsabilidades: § - |
Es responsabilidad de la persona-titular del puesto de actuario_ .apegarse a lo establecido en este
procedimiento. - | ' alA oo it
Es responsabilidad de la persona titular de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Morelos
elaborar y mantener actualizado este procedimiento: <
Es responsabilidad de la persona titular de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos
revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones: : 7 A “ k5
Auto: Forma de resolucion judicial; fundada, que decide cuestiones secundarias, previas, incidentales o de
ejecucion, para las que no se requiera sentencia.

Notificacion: Es poner en conocimiento/de las pqﬂes dela é)&isﬁéﬁcia de un procedimiento por lo que deberan
de acudir ante la autoridad, siguiendo los lineamientos de la’key.—

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

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
r

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMIMISTRATCS

de Morelgb
7
Fecha: 8 de septiembre de 2023 Fecha: 8 de septien’bre de 2023
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0
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Clave: JLCAEM-JLCAEM-PR02

g sccacrsince PROCEDIMIENTO =

\(@; SRRSO Revision: 8
EFECTUAR LAS NOTIFICACIONES PERSONALES -

Pag.3de 5

6.1 Diagrama de Flujo

INICIO

¢Se encuentra la
persona
buscada?

Elaborar la cedula de notificacion

-]

!

Recibir del auxiliar administrativo

el expediente laboral para su

[BViION. Expediente

1 Laboral

l | e

Revisar el expediente para llevar a

cabo las notificaciones a las

partes. (trabajador-patron) Expediente

2 Laboral Auto de Admision
de la demanda

Entregar la notificacion a la

En caso de no
encontrarse  nadie

Dejar citatorio con la persona que

en el domicilio, se
fijara copia de la
resolucion en la
puerta de la entrada

atiende la diligencia
4

2 Citatorio

Se constituirse en el domicilio y si
no se encuentra el interesado la
notificacion se hara con cualquier

a mayor
5

Cédula de
notificacion

persona indicada
7

!

Integrar la cedula de notificacion al

expediente laboral
8

Notificacién

Cédula de
notificacion

!

Devolver el expediente laboral

]

FIN

Cédula de
notificacién

Expediente
Laboral

Expediente
Laboral

Notificacion

sgcuele’A DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Formato: Procedimiento
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03

Anexo: 5

Referencia:
Revision:

DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
0




[image: image16.jpg]000016
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i 06
BESARROLLO CONOMICO
OE TRABATO

PROCEDIMIENTO
EFECTUAR LAS NOTIFICACIONES PERSONALES

Clave: JLCAEM-JLCAEM-PR02

Revisién: 8
Pag.4de 5

6.2 Descripcién de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Actuario

(A

Recibe del auxiliar administrativo el expediente laboral, para
su revision.

Expediente Laboral

)

Revisa el expediente laboral y saca las copias necesarias
para llevar a cabo la notificacién del auto de admisién a
ambas partes (trabajador-patrén).

Una vez que se tienen las copias, se lleva a cabo el
emplazamiento a juicio de la demandada en el domicilio
sefialado por la actora. Debiendo cerciorarse que esta vive
trabaja o tiene su domicilio en ese lugar, con fundamento en
el articulo 743 de la Ley Federal del Trabajo.

Expediente laboral

Auto de Admision de la
demanda

A

; Se encuentra la persona buscada?

No pasa a la actividad 4
Si pasa a la actividad 5

QY

Deja citatorio' con’ la;persona que atienda la diligencia, para
que la persona buscada lo espere al dia siguiente.

Al dia siguiente se constituye en el domicilio indicado y si no
se encuentra presente el interesado, la notificacién se hara
con cualquier persona mayor de edad que se encuentre en la
casa o local: - ry |

Nota: En caso de no encontrarse nadie en el domicilio, se
fijara copia de la resolucion en la puerta de la entrada.

Citatorio

(A

Se constituye en el domicilio indicado al dia siguiente y si no
se encuentra presente el interesado, la notificacion se realiza
con cualquier persona mayor de edad que se encuentre en la
casa o local... - S >

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Notificacién

(Y

| lo siguiente:

'| 2.- Numero de expediente.

Elabora la cédula de notificacién misma que debera contener

1.- Lugar, dia .y hora en qde se practiqi:e’ la.notificacion

3.- Nombre de las partes
4.- Nombre'y domicilio de la persona o personas que deban
ser notificadas y.anexa copia autorizada de la resolucion

Cédula de notificacion

QY

Entrega la notificacion a la persona indicada, previa
identificacién con la INE y en caso de negarse a identificar,
establece en la cedula de notificacién, las caracteristicas
fisicas de la persona que atiende la notificacion.

Notificacion

Cedula de Notificacion

(A)

Integra la cedula de notificacién al expediente la,hg@!(

1Gedula.de Nofificacion,

correspondiente.

- -4

0 Expédients laboral

9

()

Devuelve el expediente laboral al auxiliar administrativo queé’
se encuentra en el archivo de cada Junta para su resguardo
registro en el libro de gobierno correspondiente.

DEPA

SARROLLO URGANIZAGIONAL

- Uonire ebonl_

RTAMENTQ DE MANUALES

Con esta actividad da fin el procedimiento

ADMINISTRATIVAS

-

Formato:
Clave:
Anexo:

Procedimiento

DGDO-DMA-PR01-FO03
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PROCEDIMIENTO

Clave: JLCAEM-JLCAEM-PR02

\ﬁ%ﬂy, 5'3{{5}}:{;5;5:"“"‘““ Revisién: 8
EFECTUAR LAS NOTIFICACIONES PERSONALES Pag.5de 5
7. Registros de Calidad:
- " Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Expediente laboral Presidente de la Junta Local de Indefinido
Conciliacién y Arbitraje del Estado
de Morelos
2 Auto de Admision de Demanda Presidente de la Junta Local de Indefinido
Conciliacion y Arbitraje del Estado
de Morelos
3 Citatorio Presidente de la Junta Local de Indefinido
Conciliacién y Arbitraje del Estado
de Morelos
4 | Cedula de notificacion \ —Presidehtéaé la Jun\ta‘LocaI de Indefinido
Conciliacion y Arbitraje del Estado
de Morelos’
7
8. Anexos:
7
Anexo PG
No. ’[:_)eyscfnpqon 4 3 Clave
ECRETARIA DE ADMINISTRACIN
DIRECT llI)N GENCRAT
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
- ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revision: 0
Anexo: 5
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Clave: JLCAEM-JLCAEM-PRO03
@ J— PROCEDIMIENTO .
(G ‘ 5‘,3?"#‘1‘}2“:""““"" Revision: 9
DESAHOGAR AUDIENCIAS Pig. 1de 8
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). ; ; : Fecha de
Rev. Afoctadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 N/A Emision Emision 01/Octubre/01
1 310 Cambio de nombres y fechas | Actualizacion del manual 15/Junio/06
de autorizacion
2 3 Cambio de nombres y fechas | Actualizacién del manual 07/Agosto/2007
de autorizacion
3 1 Cambio de orden-en-el rubro-|Actualizacién del manual 13/enero/2009
de responsabllldades y f fechas T i
. '_de autorizacion.- i
3 Todas Cambio, dé siglas en clave del Actdalizacién del manual 13/enero/2009
proced|m|ento \ A 1
] ol & > ]
4 Todas Camblo de siglas en clave del Actualizacién del manual 7/mayo/2009
procedlmlento y fechas de | Al
| lvigencia y ! |
] ' 18
5 3 Modificacién en el A[caﬁée del Actl;lali;aci'én del manual 14/mayo/2010
] Procedlmlento ) {7
6 3 Cambio de nombres y fechas ActUéIizéciﬁén del manual 20/abril/2011
1 de autonzamon i 24
Camblo de orden en el rubro !
6 1 de responsabilidades y fechas Actualizacion del manual 20/abril/2011
de autorizacion
7 2,4ala 10 'Modifvicacién‘ al brocedimiento Actualizacic’)n‘del manual 20/abril’2011
8 Todas Actualizacion del Actualizacion del manual 23/marzo/2012
> procedimiento |
~ Actualizacion del FX-T 4
9 Todas procedimiento Actualizacién del manual 8/septiembre/2023

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

1. Direccion General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Man
2. Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos.

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

CONTROL DE DOCUMENTOS

SECRE TARIA D!

E ADMINISTRACION

AM!’N

DIRECCION GENERAL

uEfe?W&[-émgun/mn INAL

' ‘mal an ales ore@D O

DE K ANUALEa

Al)MVNISTRAY'VOS
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Revision: 0
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Clave: JLCAEM-JLCAEM-PRO3

PROCEDIMIENTO

q, | SEmRESiconmco

Revision: 9

DESAHOGAR AUDIENCIAS

Pag.2de 9

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

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

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

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

i

3. Referencias:

Este procedimiento estd basadoen:® < 7/rp ot {

«  Articulo 123, apartado A, fraccién XX de la Constituicion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Articulo 739 y 870 al 874 de la Ley Federal del Trabajo. i — ]

o Articulos 14 en sus fracciones I, 11y VII, 22 en sus fracciones I, II; 11l y X1V, 23 en sus fracciones |, 27 en su
fraccion |, 34 en sus fracciones-, II, ll, IV y 'V y 40 en sus fracciones | y IV del Reglamento Interior de la
Junta Local de Congiliacién 'y Arbitraje del Estado de Morelos

o Manual de Organizacién de la-Junta Local de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Morelos.

o Manual de Politicas y Procedimientos de la Junta Local de Caniliacién y Arbitraje del Estado de Morelos.

4. Responsabilidades: 1 \ bl
Es responsabilidad de las personas ftitulares de los puestos Secretario General, Secretario de acuerdos,
Dictaminador y actuario apegarse a 1o establecido en;este procedimiento. :
Es responsabilidad de la persona titular de la Junta Local.de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos
elaborar y mantener actualizado este procedimiento: - .
Es responsabilidad de la persona titular de la Junta Local de Congciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos
revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones: L 7 4 - |
Audiencia: Estado procesal en que las partes o la parte haga sus manifestaciones ante la autoridad
respecto a sus derechqs ‘que considere tener. : 4 3
Parte actora: Es la persona fisica que ejercita accion procesal mediante la interposicién de la demanda
ante un érgano jurisdiccional con finalidad de ejercitar una accion. También se CONDCE,coma actor/, inliisT RACION
Parte demandada: Es a aquella persona fisica o moral a qqlen s‘e hace un reclaqmegmgmgg[;;“‘ -3
. 2 / ] DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo. REV I SA D O
6.2 Descripcion de Actividades. :
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Elaborg

lise rz Ggfizélez Il

Presidenta de la Junta Local de Con i6n y Arbitraje del Presidenta de la Junta Local de Copiilidcion y Arbitraje del
Estado de Morejo Estado de Moyefos
v 7
Fecha: 8 de septiembre de 2023 Fecha: 8 de septiembre de 2023
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0
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Clave: JLCAEM-JLCAEM-PRO3
PROCEDIMIENTO e
Revision: 9
DESAHOGAR AUDIENCIAS Pag.3de 9
6.1 Diagrama de Flujo:
INICIO
Recibir el expediente,
revisar su estado procesal y
turnarlo para tramite
Expediente

'_1_|

l Py

Verificar que la audiencia
que se debe realizar esté
preparada para llevarse a
cabo

Expediente

¢Esta
preparada la
audiencia?

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

|

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

audiencia.

Expediente

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

6

|

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

7]

Si ' las - partes (trabajador-patron)
deciden ~ llegar a un arreglo
conciliatorio, se celebra un convenio
en el cual ambas partes manifiestan
sus términos y condiciones para dar
por terminado el conflicto.

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

__l aclarar su demanda y por su parte el

patroi ontestacio

oL R AT SRl raciON
DIRECCION GENERAL ..

DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DERPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

DGDO-DMA-PR01-FO03

Referencia:
Revision:

DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
0
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ErcRETARIADE
DESARROLLO ECONOMICO.

PROCEDIMIENTO
DESAHOGAR AUDIENCIAS

Clave: JLCAEM-JLCAEM-PR0O3

Revision: 9

Pag. 4de 9

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

]
!

Realizar un acuerdo en el
cual reciba de las partes las
pruebas que consideren
exhibir para defender sus
intereses.

Confesional,
Inspeccion,
Presuncional,
actuaciones,

Acuerdo

Realizar un acuerdo de
admision o desechamiento
de las pruebas ofrecidas
sefialando las fechas para
su desahogo.

T)—|

Realizar ~ un  acuerdo
solicitando a las partes
realicen sus
manifestaciones en forma
de alegatos

T‘

Acuerdo

Acuerdo

Turnar el expediente al
dictaminador ~ para  su
proyecto de laudo.

12

Expediente

Realizar el proyecto de
laudo y tumnar el expediente
para revision.

=]

T —

Proyecto de laudo

Sobre de
Pruebas

pruebas ~ pueden  ser:
Pericial, Documental,
Testimonial,
Instrumental de
Fotografias, ~ cintas

cinematograficas, etc.

SEGREeBIRIS DE APMINISTRACION

WJY;N[ RAL
RROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTQO DE MANUALES

ADMINISTRATIVOS

Formato:
Clave:
Anexo:
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PROCEDIMIENTO
DESAHOGAR AUDIENCIAS

Clave: JLCAEM-JLCAEM-PRO3

Revisién: 9

Pag.5de 9

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

]

Proyecto de laudo

Notificar el laudo
personalmente a las partes.

¢Manifiesta
inconformidad?

Recibir la demanda de
amparo directo y enviar al
Tribunal ~ Colegiado  de
Circuito.

o]

Escrito de
amparo directo

¥

Circuito y  ordenar
cumplimiento a la misma.

19

Recibir la resolucion dictada
por el Tribunal Colegiado de
dar

Resolucion de Amparo

FIN

Proceder a requerir el
cumplimiento del laudo a la
parte condenada.

El trabajador y patrén cuentan con
un término de quince dias para
manifestar su inconformidad con el

laudo.

Expedientes

La resolucion de amparo establece

| si concede o no el amparo al
-1 promovente y en su caso ordena

| dictar un nuevo laudo.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTC DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Procedimiento
DGDO-DMA-PRO1-FO03
5
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Clave: JLCAEM-JLCAEM-PRO03

Revisién: 9

Pag.6de 9

6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

1

Secretario General
(8G)

Recibe del Auxiliar Administrativo el expediente, revisa su
estado procesal y turna al Secretario de Acuerdos para el
tramite correspondiente.

Expediente

Secretario de
Acuerdos
(SA)

Verifica que el expediente esté preparado para la audiencia
que se realizara.

Expediente

(SA)

¢ Esta preparada la audiencia?

No, pasa a la actividad 4 | . L a7l
Si, pasa a la-actividad'5 "~ Y {

(SA)

Realiza un acuerdo en el cual sefiala nueva fecha y hora para
el desahogo_de la audiencia, haciendo del conogcimiento de

las partes en ese momento.; | i

Si se trata de la primera audiencia del juicio se notifica de la
nueva fecha por medio del actuario en el domicilio de las
partes. §i¥"S y @il

Acuerdo

(SA)

Anuncia la audiencia voceando el numero de expediente a las
partes y solicita a las' mismas (trabajador-patrén) que
comparezcan a la mesa de tramite para dar inicio al
desahogo. > |

Expediente

(SA)

Acredita | la. _personalidad conla~que se; ostentan los
comparecientes -y..‘los . exhorta..a llegar a 'un arreglo
conciliatorio.” F .Y CLATHIN

. Y & 30 /3

Nota: Si las partes™(trabajador-patrén) deciden llegar a un
arreglo conciliatorio, se celebra un convenio en el cual ambas
partes manifiestan sus términos y condiciones _para dar_por
terminado el conflicto. | : v

(SA)

/[Otorga el uso de la voz a cada uno de los comparecientes.y
| asienta en el acuerdo todo o que deseen manifestar. -

Nota: En este momento, por su parte el trabajador puede
ratificar, modificar o; aclarar su demanda'y por su parte el
patron puede dar contestacién a.la ‘demanda y exponer sus
defensas y excepciones. . )

(SA)

Realiza un acuerdo en el cual asienta todo lo sucedido en la
comparecencia, sefialando una nueva fecha y hora para la
audiencia de ofrecimiento de pruebas, solicitando a las partes

firmar al margen de ese acuerdo, con lo cual q%mmm;‘

notificadas de la siguiente audiencia.

Acuerdo
DE ADMINISTRACION

DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES

DIRECCTON GENERAL

ADMINISTRATIVOS
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DESARROLLO ECONOMIGO
Son Faanazo

PROCEDIMIENTO
DESAHOGAR AUDIENCIAS

Clave: JLCAEM-JLCAEM-PR03

Revision: 9

Pag.7de9
i Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Realiza un acuerdo en el cual recibe de las partes (patron-
trabajador) las pruebas que consideren necesarias exhibir Acuerdo
para defender sus intereses y las coloca en un sobre de
pruebas para su resguardo. Sobre de pruebas
Nota: Las pruebas pueden ser:
- Confesional
- Pericial
- Documental
- Inspeccion
9 (SA) - Testimonial
- Presuncional
- Instrumental de actuaciones "
-Fotografias, ' cintas - cinematograficas, . registros
dactiloscépicos, grabaciones de audio y video, o las distintas
tecnologias -de la informacién y comunicacién, tales como
sistemas_ informativos, - medios electronicos épticos, fax,
correo electrénico,- documento digitél,’ ﬁrmaelectrénica [
contrasefia_.y,’ en general, Jlos medios aportados por los
descubrimientos de la ciencia:, :
Realiza acuerdo de admision o desechamiento de las pruebas
10 (SA) ofrecidas, sefiala dia y hpré para su desahogo de todos y Acuerdo
cada uno de los medios probatorios admitidos. * -
Realiza acuerdo en el cual solicita a las partes (Trabajador-
patrén) que realicen sus- manifestaciones ‘en forma de
11 EA) alegatos y-certifica que no  hay pruebas ~pendientes por Acuerdo
desahogar ordenando el cierre dé-la instruccion.
Turna el expediente al dictaminador  para su' proyecto de .
12 (SA) laudo. L i L ODINY ¥R Expediente
" ; Realiza el proyecto de laudo y turna el ex ediente al Proyecto de laudo
13 Dictaminador Secretario ngeral para su revision. d
©®) Expediente
Revisa el proyecto de laudo y turna al Pleno de la Junta para
‘| 'su aprobacion y firma (Presidente, Representantes de los Proyecto de laudo
14 (SG) trabajadores; del capital y Secretario General), una vez que
es firmado, adquiere el caracter de laudo y turna al actuario Laudo
para su notificacion. ,
Notifica el laudo personalmente a las partes (trabajador-
A s patrén) el laudo, en el domicilio que se encuentra sefialado en Laudo
ctuario !
15 A el expediente laboral. i
Expediente
Nota: El trabajador y patrén cuentan con un término de| o
quince dias para manifestar su inconformidad del laudo SECRETARIA DE ADMINISTRACI(IN
¢ Manifiestan inconformidad? DIRECCION GENERAL 1
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
16 (SA) No.- pasa a la actividad 17
Si.- pasa a la actividad 18 N
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0
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i Clave: JLCAEM-JLCAEM-PRO03
PROCEDIMIENTO —
5[,,1:",’:,‘;‘,}:‘“"““'“ Revision: 9
DESAHOGAR AUDIENCIAS z
Pag.8de 9
Paso Responsable Actividad Tipo de Documento

(No. de Control)

Procede a requerir el cumplimiento del laudo a la parte
17 (sA) Gondenada. Laudo
Con esta actividad se termina el procedimiento.

Recibe el escrito de amparo directo y envia al tribunal
18 (SA) colegiado de circuito, para su resolucion.

Escrito de amparo
directo

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

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

1 -
9 (A amparo al promovente y €en su caso ordena dictar un nuevo Resoluciéon de Amparo
laudo. ¢ 18| i A 11
Con esta actividad finaliza el procedimiento. > |
|| T . ==
b 3
{ 1
T
] :
|
|
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Clave: JLCAEM-JLCAEM-PR03

. PROCEDIMIENTO =
L Revision: 9
DESAHOGAR AUDIENCIAS Pig.9de g
7. Registros de Calidad:
i ; Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Expediente Presidente de la Junta Local de Indefinido hasta en tanto
Conciliacién de Conciliacion y el juicio laboral se
Arbitraje del Estado de Morelos encuentre vigente
2 Sobre de pruebas Presidente de la Junta Local de Indefinido hasta en tanto
Conciliacién de Conciliacion y el juicio laboral se
Arbitraje del Estado de Morelos encuentre vigente
4 Proyecto de laudo Presidente de la Junta Local de Indefinido hasta en tanto
Conciliacién de Conciliacion y el juicio laboral se
~ Arbitraje del Estado de Morelos encuentre vigente
5 Laudo ' Presidente de la Junta Local de | Indefinido hasta en tanto
Conciliacion de Conciliacion y el juicio laboral se
Arbitraje del Estado de Morelos encuentre vigente
6 Escrito de amparo directo Presnjente de la Junta Local de Indefinido hasta en tanto
~ Conciliacién de Congiliacion y el juicio laboral se
Arbnraje del Estado de Morelos encuentre vigente
7 Resolucion de amparo Presmiente dela Junta Local de Indefinido hasta en tanto
S /Conciliacion de Conciliacién y el juicio laboral se
Arbitraje del Estado de Morelos encuentre vigente
It |
8. Anexos:
Anexo > B
No. Descripcion Clave
Ninguno
BECRETARIA DE ADMINISTRACIPN
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONA
DL/ C‘ ARG

NREVIVAL

DEPARTAMENTO DE MANUALES

ADMINISTRATIVOS
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Revision:
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PROCEDIMIENTO

Clave: JLCAEM-JLCAEM-PR04

COORDINAR EL DEBIDO CUMPLIMIENTO EN MATERIA DE ARCHIVO DE | Revisién: 4

LA JUNTA LOCAL DE CONCILIACION Y ARBITRAJE DEL ESTADO DE

MORELOS

Pag.1de 8

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha de Autorizacion
Rev. Afectadas
0 N/A Emisién Emisién 07/mayo/2009
Todas Actualizacién del Actualizacion del
1 procedimiento manual 14/mayo/2010
P Todas Actualizgcién del Actualizacion del 20/abril/2011
procedimiento manual
3 Todas Actuahzaci'én del Actualizacion del 23/marzo/2012
procedimiento manual
4 Todas Actualizacion del I ¢ Actualizacion del 8/septiembre/2023
procedimiento «1 il manual
' CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originales de este documento ﬁuedan bajo resguardo de:

1. Direccion General de Degarrollo Organizacidnal,~Departamentq dé Manuales Administrativos.
2. Junta Local de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Morelos.

El presente manual se encuentra disponible para su c'onspiga en el sitio electrnico “manuales.morelos.gob.mx".

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
siatis i

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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MORELOS Pag.2de 8
1. Propésito:

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

2. Alcance

Este procedimiento aplica a:

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

Actuarias

Secretarias Generales

Sindicatos

Empresas

Trabajadores

Patrones

3. Referencias: vt By

Este procedimiento esta basado en: N R T > B ;

o Articulo 123, Apartado A, fraccién 20 de la Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.

° Articulo 774 Bis, Articulo 616 fraccion | y VI, 618 fraccion VIl y IX; 619 fraccion | de la Ley Federal del

Trabajo. | el { i

° Articulos 11, 23, 27, 28 y demas relativos aplicabies ala Ley General de Archivos.

° Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos.

° Articulo 39 y 40 fracciones | a.la XV'y articulo 41 del Reglamento Interior de la Junta Local de
Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos: o) ?

° Manual de Organizacion de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos.

° Manual de Politicas y Procedimientos de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje del Estado de
Morelos = S . /

4. Responsabilidades: \N ML ¥ R VDR T '/

Es responsabilidad del administrativo y secretario general apegarse alo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos
elaborar y mantener actualizado este procedimiento. i

Es responsabilidad de la persona titular de la'Junta:Local de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Morelos
revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento. 1 { ]

5. Definiciones: . §
Archivo: Lugar donde se conservan los documentos ordenados y clasificados, de |
colectivas de trabajo, que produce la-Junta Local de Conciliacion y-Arbitraje, en el €j
actividades. ] P4

DIRECC! N
DE DESARROLLO ORGANIZACIO

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUAL ES
ADMINISTRATIVOS

lise Guiadalupe Merag Zenzalez nzalez

Presidenta de la Junta Local de

Presidenta de la Junta Loc; onciliacion y
Arbitraje del Estadg de Morelos

Fecha: 8 de agosto de 2023

Fecha: 8 de agosto de 2023
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Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03
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Revision: 0
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Expediente de Demanda Colectiva: Es el control de los documentos del proceso que se van generando en
una demanda colectiva de trabajo (escrito que se interpone por un grupo de personas que han sido
perjudicadas por una empresa u organizacion)

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

los derechos laborales individuales del trabajador.

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

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

Solicitante interno de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje: Es aquella persona que forma parte de
una organizacién, la cual requiere hacer uso de-uno o varios-expedientes del archivo que estan bajo resguardo
de la Junta Local de Congiliacion y Arbitraje; « 17 ' P

Solicitante externo de la Junta Local ‘de  Conciliacién .y Arbitraje: Es aquella persona ajena a la
organizacién, la cual requiere hacer uso de uno o varios expedientes del archivo que estan bajo resguardo de
Ja Junta Local de Conciliacion y Arbitraje. 4 | ferwr bl |

Método de Trabajo: | TIERRAY LIBERIP

6.1 Diagrama de Flujo. f
6.2 Descripcion de Actividades.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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Clave: JLCAEM-JLCAEM-PR04
el o B RS

PROCEDIMIENTO
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6.1 Diagrama de Flujo

Este expediente se

deberé conservar en el

Turnar el expediente al area de > 4
archivo. area de archivo por
tiempo indefinido.

1 Expediente

~—

Registrar el expediente laboral y . s
colocar en el lugar que le " ~ . T |
corresponda \

Expediente

[ ™

Autorizar al administrativo
proporcionar el expediente laboral
solicitado

Rastrear
virtualmente el
expediente en el

sistema

¢ Se encontré de
manera fisica el
expediente?

Verificar que el solicitante acredite su E d 1 solicitant
personalidad juridica | n caso de que el solicitante o
————— acredite su personalidad juridica

so o negar laj-gonsltay, ek 111151 ACION

expediente -
B ) DIRECCION GENERAL
Expediente DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

‘ REVISADO

A
b
DEPARTAMENTO DE MANUALES
i ADMINISTRATIVOS

DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
0

Referencia:

Formato: Procedimiento
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revision:

Anexo: 5
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En el transcurso de la consulta se
vigila que se haga uso correcto
de los documentos que integran el

Expediente.

Proporcionar el expediente al
solicitante

7
L1 Expediente

Recibir del solicitante el o los '—‘

expedientes consultados.
Expediente

8
L 1 -

¢El expediente

presenta la
leyenda de
archivado?

Recibir el expediente laboral y
Retorna el expediente a su lugar

Realizar el registro
correspondiente y enviar al
archivo general

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATWVAOS
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6.2 Descripcion de Actividades:
n Documento de Trabajo
Paso Res| e
as esponsabl Actividad (No. de Control)
Turna el expediente al area de archivo para su
1 Secretario General custodia y resguardo Expediente
(S6) Nota: Este expediente se debera conservar en el area
de archivo por tiempo indefinido.
Registra el expediente laboral en el sistema de control
de archivo capturando lo siguiente:
1. Numero de expediente
2. Nombre de las partes
e 3. Fecha deingreso®, = ./
m S i )3 . LE R INA £ 4l B y .
2 Ad II‘EIA;I'a!lVO 4. Nombre del actuario que entrega, Expediente
Una vez regiétrado el expediente lo coloca en el lugar
correspondiente” de acuerdo -al orden cronolégico,
basandose ‘en el numero dé 'tramite que dio origen al
mismo, Con el fin de que esté disponible para su
consulta: . Al |
Autoriza al_administrativo, proporcionar el expediente
laboral al usuario que lo solicite. C2n
3 (SG) = s 7
Una vez que soliciten algun expediente, se debera
realizar la'bisqueda del mismo. il
¢ Se encontré de manera fisica el expediente?
“ &) No, pasa a la actividad 5 e O
Si, pasa a la/actividad 6 A JAN
Rastrea - vitualmente el expediente _laboral en el
sistema de control de” archivo y comunica al
solicitante la ubicacion del mismo, mencionando que
5 (A) no-puede ser consultado por el momento, en el area
de archivo. g /
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
»
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
8 DIRECCION GE
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
REVISADO
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0
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Verifica que el solicitante externo (patron, trabajador
ylo abogados de ambos) acredite su personalidad
juridica y solicita la exhibicién de una identificacion
oficial.

La identificacion oficial puede ser:
s Credencial de elector
s Cedula profesional
o Pasaporte
o Licencia de manejo
6 A o Cartilla militar Expediente

Debera cerciorarse de lo que dicte el Gltimo acuerdo
que conste-en el expediente laboral, -para-que se
notifique al solicitante por-el actuario-en caso de ser
necesario.™ L 111 X ; )

Nota: En caso de que el solicitante externo (patrén,
trabajador y/o abogados  de ambos), ‘ho acredite
debidamente la personalidad juridica se le negara la
consulta-del expediente laboral. - 18
Proporciona el expediente laboral al —solicitante
externo (patron, trabajador y/o abogados de ambos)
para su consulta y entrega su identificacion. oficial a la
devolucién del expediente.’ LA

Vg (A) I f Al Expediente
Nota: Enel transcurso de la consulta del expediente
laboral, sé vigilara que se haga uso correcto de los
documentos que integran el expediente. -

Recibe de . los solicitantes,  los . expedientes
consultados, . devuelve la* identificacién oficial y
descarga. el expediente laboral, mediante el registro
de control interno i

(Al recibir el expediente del solicitante interno,
presenta la leyenda de archivado? ¢

8 (A) Expediente

9 (SG) .
No, continua con la actividad 10

Si, continua con la actividad 11 ;
Recibe el expediente laboral del usuario externo
(patrén, trabajador y/o abogados de ambos) y regresa
10 (A) al lugar designado, para cada expediente laboral.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Realiza el registro correspondiente, en el sistema de
control de archivo, el cual debe contener los
siguientes datos:

" JECRETARIA DE ADMINISTRACION
No. de expediente, o o e e e ——————

1 x
! DIR! ERAL

2. Nombre de la.s .partes DE DES/\RE%&%’S%EMHIZNJH)N

3. Fecha de recibido y

4

Motivo por el cual se ordeno sea enviado al o=y S Dc
archivo general. %

DEPARTAMENTO DE MANUALE]

ADTHTSTRATYOS

11 (A)

[

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO

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

Clave: JLCAEM-JLCAEM-PR04

Revision: 4

MORELOS Pag. 8de 8
7. Registros de Calidad:
i ! Tiempo de
0. 0! C 2
N Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Expediente Presidente de la Junta Local de Indefinido
Conciliacién y Arbitraje del Estado
de Morelos
8. Anexos:
Anexo y 1
No. Clave
Ninguno N =
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONA
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
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3 Clave: JLCAEM-JLCAEM-PR05
ok srcnEmasacy PROCEDIMIENTO
'{ﬂ@“& SR Ronsnaco Revisién: 0
ATENDER EXHORTOS Pag. 1de 8
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). i N i Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 . Todas Emisién Emision 8/septiembre/2023

CONTROL DE DOCUME t ;os ;

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

1. Direccién General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Administrativos.
2. Junta Local de Conciliacién y Arbltraje del Estado de Morelos

El presente manual se encuentra dlsponlble para su consulta en eI smo electrémco “manuales.morelos.gob.mx".
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SECRETARIA OF
BEGARROLLS ECONOMICD

PROCEDIMIENTO
ATENDER EXHORTOS

Clave: JLCAEM-JLCAEM-PRO5

Revision: 0

Pag.2de 8

1. Propésito:

Atender los exhortos enviados por Juntas Locales de otras Entidades Federativas mediante la realizacion de

diligencias, con la finalidad de devolver dichos exhortos a su

s Juntas de origen debidamente diligenciados y

asi coadyuvar con las mismas en la imparticion de justicia Laboral.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:

» Presidente de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Morelos.

o Secretario General.
» Secretarios de Acuerdos.

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

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
o Articulos 753, 756, 757, 758, 759 y 760 de Ley Federal del

Trabajo.

o Articulos 18 fracciones II, VIIl, XXV 'y Xxyl, 22 fracciones |, y.V, 34 fracciones |, II, Ill, IV y V, 36
fracciones |, Il y lll, y 37 del Reglamento, Interior de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Estado de

Morelos. )

o Manual de Organizacién de la Junta.Local de Conciliacion

y Arbitraje del Estado de Morelos.

o Manual de Politicas y Procedinjientos de laJunta L

4. Responsabilidades:

ocal de:Conciliacion y Arbitraje del Estado de Morelos

Es responsabilidad de las personas titulares de los puestos secrétarjo general, secretario de acuerdos y

actuario apegarse a lo establecido en este procedi

miento.

Es responsabilidad de la persona titulat de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos

elaborar y mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular de la Junta Local de
revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones: = oF T
Acuerdo: Documento mediante el cual la autoridad da contes

Exhorto: Oficio o comunicacion escrita \q,ué un‘tribunal’o un juez

Conciiiacién y Arbitraje del Estado de Morelos

a lo solicitado por los usuarios.
via a otro solicitando colaboracién para

tacion

el desarrollo de un acto procesal que ésta mas alla del area de su j‘urisdiccién.

Diligencia: Tramite o gestion que se tiene que realizar durant

e el proceso para resolver un asunto.

Notificar: Acto en que, con las formalidades legales, se comunica a los interesados una resolucion de
caracter judicial o administrativo. Medio:legal-por-el cual se da a conocer-a las-partes o a un tercero el

contenido de una resolucion. ;
Razonamiento actuarial: Documento en el cual el Actuario
realizado en una diligencia realizada por el mismo.

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

de la Junta, asiehté\ los hechos sucedidos y lo

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
R
DIRECCION GE NERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACION. Al

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUAL ES
ADMINISTRATIVOS

Presidenta de la Junta Local de

Elabor6

President
Estado de

lise Guadalupe Merg
ta de la Junta Local de Conci

Fecha: 8 de septiémbre de 2023

Fecha: 8 de septiembre de 2023

Formato:

Clave:

Anexo:

Procedimiento
DGDO-DMA-PR01-FO03
5

Revi

Referencia:

DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR01-IT02

ision: 0





[image: image37.jpg]000037

groRETARAOE
b SURNRRS ’

PROCEDIMIENTO
ATENDER EXHORTOS

Clave: JLCAEM-JLCAEM-PR05
Revision: 0
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6.1 Diagrama de Flujo:

( INICIO

v

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

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

Oficio de
Exhorto

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

otorga un {7

Revisar y elaborar acuerdo

Acuerdo de
admision

La diligencia

Acuerdos con
fechas de
audiencia

Escrito inicial de
demanda

ser el

puede

para ordenar al actuario
realizar la diligencia

0

Expediente de
Exhorto

¥

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

Expediente de
Exhorto

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

Expediente de
Exhorto

Acuerdo de
recepcion

emplazamiento a juicio del patrén
demandado, notificacién de la nueva
fecha de audiencia o notificacién de

testiaos. etc.
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Agregar cedula o
razonamiento actuarial al
expediente y turnar al
Secretario de Acuerdos
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Recabar firmas en el
acuerdo y en el oficio de
remisién y preparar el
expediente para su envio
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Oficio de

A

remision
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exhorto

Entregar copia del exhorto
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6.2 Descripcion de Actividades:

. Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe de la oficial de partes el oficio de exhorto con los
anexos y turna al Secretario de Acuerdos para el tramite Oficio de exhorto
correspondiente.
Acuerdo de admisién
Secretaria General Nota: Los anexos son los documentos que la autoridad que
1 Scialarie s envia el exhorto considera necesarios para la realizacién de | Acuerdos con fechas de
(86) las diligencias, entre ellos se encuentran acuerdo de audiencia
admision, acuerdos con la fecha de la audiencia y escrito o
inicial de demanda que se deben de hacer del conocimiento a Escrito inicial de
la persona que se notifica. demanda
Secretario de Registra el exhorto en la base de datos dlgltal y otorga un
2 Acuerdos numero. | 4
(SA)
Revisa el expediente de exhorto para identificar el tramite a
realizar, elabora el’ acuerdo de recepcion 'del exhorto en el Expediente de exhorto
cual se ordena al “actuario -adscrito a la Junta Local se »
constituya/en; el domicilio “sefialado y reallcg la diligencia Acuerdo de recepcion
3 (SA) encomendada e integra el expediente. :
Nota: La diligencia puede éey el emplazamiento a juicio del
patrén  demandado, notificacién de la ‘nuéva fecha de
audlenma 0 nottflcacwn de testcgos etc.
Recaba firmas en el expediente de exhorto de los integrantes
4 (SA) de la Jun’la (Presidente, Representantes de’los trabajadores Expediente de exhorto
y del cap|ta| y Secretano General) y turna al Actuarlo
Revisa eI acuerdo al cual se dara cumphmlento para
identificar la diligencia a ‘realizar, saca copias de los
documentos que dejara en poder de la persona que atienda
5 Actuario la diligencia(acuerdos con seftalamientos de fechas, escrito | £ypediente de exhorto
(A) inicial de demanda y acuerdo de admision segun sea el
caso) y programa el dfa para reallzarlo, segun el domlcmo en
el cual se debera constituir. e
Realiza la diligencia, para lo cual se constituye en el domicilio
6 A) sefialado en busca de la persona a la cual debe nofificar.
¢Encuentra a la persona en el domicilio?
4 A No, continua en la actividad 8
Si, continua en la actividad 9
Levanta un acta o razonamiento actuarial, en el cual asfantaf TARIA DE ADMINISTF
lo sucedido y los motivos por los cuales no se realiza la| T DIRECCION GENE
8 (A) notificacién firmando al calce para constancia legal. or - Razonamiento actuarial |
o -
Esta actividad se conecta con la actividad 10 R s ! g ! 5‘ g! I ! g i
DEPARTAMENTO DE MANUALES
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st Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Solicita a la persona que se identifique asentando los datos
en la cedula de notificacion, entrega los documentos
9 A) haciéndole del conocimiento el tramite que notifica, y solicita Cedula de notificacion
a su vez que firme al margen de la cedula de notificacion.
Agrega la cedula de notificacién o el razonamiento actuarial
10 (A) al expediente y turna al secretario de acuerdos. Expediente de exhorto
Realiza un acuerdo en el cual, en razon de lo realizado por el
Actuario, ordena devolver el exhorto a la Junta de origen Acuerdo
(Junta de otra Entidad que solicité el auxilio de las labores),
11 (SA) realizando a su vez el oficio dirigido a esa Junta mediante el| Expediente de exhorto
cual se remite el expediente de exhorto. :
I'N [ A’ Oficio de remision
Recaba las firmas de los integrantes de la Junta en el
acuerdo, asicomo en el oficio de remisién (Presidente, Acuerdo
Representantes de Jos trabajadores, del capital y Secretario
12 (SA) General), y_prepara el ‘expediente de exhorto para enviarlo Oficio de remision
via servicio_postal mexicano dejando copia de todo el
expediente como antecedente. | 2 Expediente de exhorto
2 AlA )
Entrega copia del expediente de exhorto en un sobre cerrado
dirigido a .la~ autoridad correspondiente, en" la oficina de
Correos de -México, para que sea llevado al domicilio de| Copia del expediente de
dicha autoridad en otra -Entidad Federativa, solicita el exhorto
comprobante de pago y el numero de guia del paquete
13 (SA) 2, = : =’ o
Nota: El comprobante depago .y el/ntimero de guia se
agregan ‘en -la"copia-del expediente ‘que se queda como
antecedente. \
Con esta actividad se da fin al procedimiento.
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7. Registros de Calidad:

it : Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Oficio de exhorto Presidente de la Junta Local de .
Congiliacién de Conciliacién y Arbitraje Indefinido
del Estado de Morelos
2 | Acuerdo de admision Presidente de la Junta Local de -
Conciliacion y Arbitraje del Estado de Indefinido
Morelos
3 | Acuerdos con fechas de audiencia Presidente de la Junta Local de .
Congiliacion y Arbitraje del Estado de Indefinido
i Morelos
4 | Escrito inicial de demanda w7 1" presidente de la Junta Local de .
Conciliacion y Arbitraje del Estado de Indefinido
W Morelos.
5 Expediente de exhorto 10 :“Pf‘egidehtxe‘; de'la Juhta Local de .
] Conciliacion y Arbitraje del Estado de Indefinido
= Y Morelos™
6 |Acuerdo de recepcion - Presidente de la Junta Local de -
Condiliacién y Arbitraje del Estado de Indefinido
_ Morelos_*
e & 2
7 Razonamiento actuarial ™ I Presidente de la Junta L::cal de .
‘ Conciliacion y Arbitraje del Estado de Indefinido
- Morelos. -
8 |Cedula de notificacion ' | Presidente de Ia Junta Local de Indefinido
Conciliacion y Arbitraje del Estado de
Morelos
8. Anexos:
Anexo y 5 _ A % W
No. ; E‘)es'cnpclon.b Y3 ] Clave
Ninguno
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Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

ATENDER CONFLICTOS COLECTIVOS Pag. 1de 8
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). i ; ; Fecha de
Re Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacién
0 Todas Emision Emisién 8/septiembre/2023
i ‘
CONTROL DE DOCUMENTOS

1. Direccién General de Desarrollo Organlzacwnal Departamento de Manuales Administrativos.
2. Junta Local de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Morelos.

El presente manual se encuentra disponible para su consuita en el sitio electrénico “manuales.morelos.gob.mx".
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= ATENDER CONFLICTOS COLECTIVOS Pag.2de 8

1. Propdsito:

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

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

e Presidente,

o Secretario General,

o  Secretarios de Acuerdos,

o Actuarios,

o Dictaminadores,
Auxiliares Administrativos,

o Sindicatos,
o trabajadoresy
e Patrones

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en:™ '« | » y

o Capitulo XIX, Articulos del 900 al'919 dé la Ley Federal del Trabajo. |

s Articulos 4, segundo parrafo, 18 fracciones 11V, XXV y XXVI, 22 fracciones |, y V y 34 fracciones |, II,
I1I, IV y V del Reglamento Interior de la Junta Local de Conciliacion.y Arbitraje del Estado de Morelos.
del Reglamento Interior de la Junta Local de Congiliacién y Arbitraje del Estado de Morelos.

o Manual de Organizacién de la Junta Local de Congiliacion y Arbitraje del Estado de Morelos.

o Manual de Politicas y Procedimientos de la’Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Estado de
Morelos. o | | -

4. Responsabilidades: J . :
Es responsabilidad de las personas titulares de los puestos secretario general, secretario de acuerdos,
actuario y dictaminador apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular, de la Junta, Local de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos
elaborar y mantener actualizado este procedimiento. . AN
Es responsabilidad de la persona titular de la Junta Local
revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

le Conciliacion y Arbitraje del Estado de Morelos

5. Definiciones: .
Acuerdo: Documento mediante el cual la autoridad da a conocer a las partes en el juicio algtin requerimiento o
acto a realizar. W | |
Audiencia: Acto en el que un soberano u otra autoridad recibe con caracter oficial a las personas que quieren
conversar con él, generalmente para exponer, reclamar o solicitar alguna cosa.

Conflicto colectivo: Son aquellas controversias presentadas entre trabajadores por medio de un sindicato en la
empresa para la cual laboran cuyo planteamiento tiene por objeto la modific%%iggﬁ}{w%aﬂm»q%mm
condiciones de trabajo o bien la suspension o terminacién de las relaciones colectivas. e -

Laudo: Sentencia o decision que dicta la Junta Local para dar solucién a un juicio
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DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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Notificar: Acto en que, con las formalidades legales, se comunica a los interesados una resolucién o acuerdo de
caracter judicial 0 administrativo. Medio legal por el cual se da a conocer a las partes o a un tercero el contenido de

una resolucion.

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

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

58

Revisar el estado procesal del
expediente y turnar para tramite

4

Realizar ~ acuerdo

expediente
2

sefalando

fecha y hora para audiencia
segn el caso particular de cada

Expediente

N

/Y

Acuerdo

Expediente

Notificar el
constituyéndose en

[

acuerdo,
el domicilio

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

Acuerdo g

3

Expediente

llevada a cabo,

que las partes
pruebas y sefialar
fecha de audiencia.

o

Realizar acuerdo de la audiencia

asentar lo

sucedido, otorgar un plazo para

presenten
una nueva

Acuerdo

A

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

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

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

En caso de que alguna de las
partes no comparezca, certifica
su inasistencia y sefiala ofra
fecha para llevar a cabo la
audiencia.

Expediente

siguiente audiencia Acuerdo 1
5
Expediente
v
Realizar acuerdo para certificar
que no hay etapa ni prueba o
pendiente por desahogar y SECRETARIA DE ADMINISTRACIO
tu ar: ecto de laudo. it —————- )
nai pera proyscloida alica Acuerdo DIRECCION GENERAL
—| DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
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1¥A
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Realizar proyecto de laudo y
turna al secretario general para
revision.

]

Proyecto de laudo
Expediente

v

Revisar el proyecto de laudo y Una vez firmado y aprobado
solicitar aprobacion y firma del | - oommmmeemee o] adquiere el caracter de laudo.
pleno de la Junta, para su

notificacién

Expediente
8 P -

Realizar notificacién del laudo a
las partes en los domicilios
sefialados

0

Expediente

i

Ordenar el cumplimiento del
laudo a la parte condenada

T (Y
b A

Expediente i /4
10 —
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(No. De Control)

Secretaria General
(SG)

Revisa el estado procesal del expediente de conflicto
colectivo y turna al secretario de acuerdos para su
tramite.

Expediente

Secretario de
acuerdos
(SA)

Realiza acuerdo sefialando fecha y hora para
audiencia segtn el caso particular de cada
expediente, ordenando la notificacién de las partes
(sindicato-empresa) para continuar con la siguiente
etapa y turna al actuario para su notificacion.

Nota: Todos los acuerdos, notificaciones 'y
documentos-que se recibenen-audiencia;, asi-como el
proyecto de; laudo., se ¢ mtegran al expedlente al
momento de realizarlos.

Acuerdo

Expediente

Actuario

(A)

Notifica el acuerdo, constituyéndose en el domicilio
sefialado . por las partes. en el juicio (sindicato-
empresa) haciendo del conocimiento la fecha en la
que debera presentarse alaaudiencia. = -
g

Nota: Durante la notificacién del acuerdo se asientan
los datos de quien ahende la visita en la cedula de
notificacion, misma que .agrega en el expedlente y
turna al secretarlo de aguerdos.

Acuerdo

Expediente

(SA)

Realiza acuerdo de la audiencia llevada-a cabo en la
fecha sefialada, asienta lo sucedido y sefiala una
nueva fecha y hora para. la siguiente etapa del
procedlmlento requtrlendo a‘las partes para que
presentenlas priebas-que -consideren necesarias
para defender sus_intereses, (por ultimo solicita las
partes ‘firmar al margen de ese acuerdo, con lo cual
quedan notificadas de'la siguiente audiencia.

Nota: En caso de que alguna de las partes no

comparezca, certifica su inasistencia y sefiala otra,

fecha para llevar a cabo la audiencia.

Acuerdo

Expediente

(SA)

Realiza acuerdo en el cual recibe las pruebas que las
partes (sindicato-empresa) consideren necesarias
exhibir para defender sus intereses y sefiala una
fecha y hora, para Ia SIgwente etapa o prueba a
desahogar.

Acuerdo
Expediente

(SA)

Realiza acuerdo en eI cual certifica que ya se
desahogaron todas las pruebas y que no hay mas
pruebas pendientes por desahogar, ordena el cierre
de instruccién y turna al dictaminador para proyecto
de laudo.

Acuerdo

Expediente

Dictaminador

(D)

Realiza proyecto de laudo y turna al secretario

general para su revisién.

-1 Proyecto dejlaudo i/l

N
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Revisa el proyecto de laudo y solicita al pleno de la
Junta (presidente, representante de los patrones y
trabajadores y secretario general) su aprobacién y
8 (SG) firma y turna al actuario para su notificacion Expediente
Nota: una vez firmado y aprobado adquiere el
caracter de laudo.
Realiza notificacién del Laudo a las partes (sindicato- Laudo
9 (A) empresa) en los domicilios sefialados.
Expediente
Presidente de la |Ordena el cumplimiento del Laudo a la parte
Junta Local de | condenada o en su caso el archivo del expediente por
Conciliaciéon y | haber concluido. .
10 Arbitraje del Expediente
Estado de Con esta actividad concluye el procedimiento.
Morelos ‘ 1 1o i T H
(PJLCAEM) i |
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tlempol f‘e
Retencion
1 Expediente Presidente de la Junta Local de Indefinido
Conciliacién y Arbitraje del Estado de
Morelos
2 Acuerdo Presidente de la Junta Local de Indefinido
Conciliacién y Arbitraje del Estado de
Morelos
3 Proyecto de Laudo Presidente de la Junta Local de Indefinido
Congiliacion y Arbitraje del Estado de
Morelos ' ]
i‘if;‘\, 1 e § A
4 Laudo . Presidente de la'Junta Local de Indefinido
. Conciliacion y Arbitraje del Estado de
Morelos ]
8. Anexos:
Anexo ey ..
No. | Descripcion 0 Clave
. Ninguno '+
1 i 7
%
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Vlil.- DIRECTORIO

Zh
Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
llse Guadalupe Meraz Gonzalez i . ;
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