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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 Econdmico y del

Trabajo.
Este documento sirve para:

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

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

Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso y;
Apoyar las auditorias internrde“lo&ézgamsde&@ntml

%{t‘og %E?h éggdo &gé‘ldsrg‘gﬁfrt%s apartados: portada, contenido,

El Manual de Politicas y Procedi
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eral de Inspeccion del Trabajo, en
juridicas aplicables.

En cumplimiento a la Ley Orgénlca 3315
de conformidad con el Reglamen
integrado el Manual de Politicas
donde se describe su ambito de a

2018 - 2024

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

{ DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO| -

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Formato: Manual de Politicas y Procedimientos Referencia: DGDO-DMA-PRO1 y DGDO-DMA-PRO1-1TO1

Clave: DGDO-DMA-PR01-FO02 Revision: 6

Anexo: 4
Publicacion 2024/04/17 5de 41
Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial 6301 Tercera Seccion “Tierra y Libertad”



Manual de politicas y procedimientos de la Direccién General de Inspeccién del Trabajo

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

M O RE LOS Direccion General de Legislacion.

2018 - 2024 Subdireccién de Jurismatica.

Ultima Reforma: Texto Original

000005

SECRETARIA DI
DISARROLLOICONQMICO

@

Clave: SDEyT-DGIT-MPP

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Revisién: 01
Y DEL TRABAJO
Pag. 5 de 12
V.- HOJA DE CONTROL.
EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). i . § Fecha de
Rev. Afeotadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Vigencia
00 Todas Actualizacién del Manual Actualizacion 20/abril/2011
Adecuacién del manual de politicas y
procedimientos a la metodologia actual.
01 Todas Nota: Los manuales de politicas y Acmmae"éz(g?on ?ae L 20/octubre/2021
procedimientos contaran con un apartado de 9
emisién y revnsKSn para su mejor control y
comenzaran co

CONTROL DE DOCUMENTOS

~UIENES -

LA-T

P El presente manual se encuentra disp
*

Los originales de este documento que ié”r"ﬁ:%jo resguardgﬁe‘ :;,‘.

"\P«O =
1. El Departamento de Manuales Administrativos- de’"lg DH’éCClén Ger eralfce Desarrollo Organizacional.
2. La Direccion General de Inspeccic I Trabajo. 7

&(ita en el sitio %léﬁt'

L

==

nico “manuales.morelos.gob.mx".
- °
-
T2
o
J 2

2018

2024

SECRETARIA DE ADMlm Yunm'w

DIRECCION (:t N| AL
DE DESARROLLO ORGANIZACIOMN

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

N
?/

Formato: Manual de Politicas y Procedimientos Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 y DGDO-DMA-PRO1-1TO1

Clave: DGDO-DMA-PR01-FO02 Revision: 6 |

Anexo: 4 |
Publicacion 2024/04/17

Expidi6é
Periddico Oficial

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

6de 41




Manual de politicas y procedimientos de la Direccién General de Inspeccién del Trabajo

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

M O RE LOS Direccion General de Legislacion.

2018 - 2024 Subdireccién de Jurismatica.

Ultima Reforma: Texto Original

i
| i 5
000036
Clave: SDEyT-DGIT-MPP
BRSO S BSONARCS MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Revision: 01
DEL TR,
b IABAJD Pag. § de _12
VI.- POLITICAS
Se documentan a continuacién las siguientes politicas:
Nombre del Proceso/Procedimiento: Inspeccionar el cumplimiento de reparto de utilidades
(DGIT-IT-PRO1).
1. Propésito:
Establecer lineamientos que deben de cumplir los trabajadores activos para presentar una queja e iniciar
el procedimiento del cumplimiento de las obligaciones laborales de los empleadores con la finalidad de
dar atencién a las quejas presentadas.
2. Alcance:
e Estas politicas aplican a las personas trabajadoras actlvas de Ios centros de trabajo en el Estado de
Morelos, (competencia estatal)
3. Referencias: |
e Constitucion Politica de los E 3
« Constitucién Politica del Esta
e Ley Federal del Trabajo; i
e Reglamento de los articulos 121 y*122 de la’ Ley Fedér:
e Reglamento Interior de la Sec: a de Desarrollo Econémic Trabajo;
e Reglamento en Materia de Inspeccién del Trabajo'para el Estado’de Morelos;
e Procedimiento Inspeccionar € imi arto de utlllda&es (DGIT IT-PRO1).
| I »
4. Politicas: : 5
I. La Direccién General de Insp to a ,Ias quejas de las personas que se
encuentran actualmente labo 2
Il. La Direcciéon General de! In: evahfar acta circunstanciada en las
instalaciones que ocupa la Dire | Trabajo en caso de negativa por parte
del Empleador para el des foTe a Ia}autorldad que corresponda en el
!‘ 7
con cualquier otra autori ad Ia
)
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VI.- POLITICAS
Nombre del Proceso/Procedimiento: Revisar el cumplimiento de las obligaciones laborales de los
empleadores (DGIT-IT-PR02).
1. Propdsito:
Establecer lineamientos que deben de cumplir los empleadores en sus empresas, centros o
establecimientos de trabajo para dar cumplimiento a sus obligaciones laborales, a partir de disposiciones
establecidas para tal fin.
2. Alcance:
» Estas politicas aplican a las personas empleadoras o representantes de centros de trabajo.
3. Referencias: P
e Constitucion Politica de los Es
e Constitucion Politica del Estad
e Ley Federal del Trabajo; 3
e Reglamento de los articulos 1
e Reglamento Interior de la Sec 3| Trabajo;
e Reglamento en Materia de In>peccu§>n del Traba)o para.el Estado e Morelos;
e Revisar el cumplimiento de las bll ] ores (DGIT-IT-PRO02).
4. Politicas: f
I.  Los Inspectores de Trabajo ¢ Revjsar el Cumplimiento de Reparto
+ de Utilidades, con la intervenc r1aciendo constar las deficiencias y 0
violaciones y en caso de no ex e los trabajadores y del patrén, se
tomara la decisién para dirimir trabajadores.
Il. La Direccién General de In ga informacién o documentacién
derivada de la practica de la Visi ntacion relacionada con el Reparto
de Utilidades, que no cumpla ¢ ite: ‘con indicios de ser documentacnon o
informacion falsa o errénea, p
documentacioén o informacioén.
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VI.- POLITICAS
Nombre del Proceso/Procedimiento: Instaurar, sustanciar y dar resolucién al procedimiento administrativo
para la aplicacion de sanciones a los empleadores (DGIT-DD-PRO0O1).
1. Propdsito:

Instrumentar los medios necesarios para tramitar por la via procesal adecuada, la existencia de hechos,

actos u omisiones que puedan estimarse violatorios de la legislacién laboral, emplazando, para poder

dictar resolucién a los Empleadores.
2. Alcance:

e Estas politicas aplican a las personas empleadoras o representantes de centros de trabajo.
3. Referencias: 3

e Constitucién Politica de los Es

e Constitucion Politica del Esta

e Ley Federal del Trabajo; 4

e Reglamento de los articulos 1

« Reglamento Interior de la Sec,(eta a de Desarrollé’ Econémic

e Reglamento en Materia de Inspec: én del: Traba;o para, el Estad¢ ; y

e Instaurar, sustanciar y dar resolucufxn al procedimiento admlmstr tlvo ‘para la aplicacién de sanciones a

los empleadores (DGIT-DD- F g ~
4. Politicas: _; y ;

I. La Direccién General de In S i io el a xmar admlnvstratlvo debe remblr los
escntos y pruebas exhibidas

1. r y estudiar el acta de inspeccion
levantada por los Inspectore: Qe ’entados por los Empleadores, asi
mismo dictaminar, valorah' y ca ‘m gnaciéon y remitir a la autoridad
correspondiente, para instaurar. sustancnar Y dar resolucion.al pl‘ocedlmlento administrativo para la
aplicacion de sanciones a los empleadores.

I1l. El Auxiliar Admlnlstratlvodeb% remitir al; Dlrector de: chtémenes elmismo diaila,comparecencia de las
empresas o pat i ) i rivado de una visita de
inspeccion del e haber entregado la
documentacion. ;

IV. El Auxiliar Administrativo deber: dar vista, irecci ral de Inspeccnén del Trabajo y copia al
Director de Dictamenes, parz el ¢ ones juicios de nulidad o de amparo,
solicitudes de acceso a la ihformacién’ de pamculares “of autoridades que se relacionen con los
expedientes de las visitas de inspecciéon de trabajo, una vez recibida la documentacion y los anexos.

V. EI Director de Dictamenes debera turnar de manera discrecional al Inspector del Trabajo el registro y
actualizacion en la base de datos de las empresas inspeccionadas en el afio que corresponda, para
su estudio, valoracion, formulacién y elaboracién de proyecto de acuerdos de tramite, emplazamiento,
resolucién, notificaciones, segun corresponda. SECRETARIA DE AI)MINI“UU\(_-I_(‘)'N \J
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VI.- POLITICAS
Nombre del Proceso/Procedimiento: Expedir permiso de trabajo a menores de edad (DGIT-DD-PR02).
1. Propdsito:
Establecer lineamientos para otorgar permisos para laborar a los menores trabajadores mayores de quince
afios y menores de dieciséis, cuando reunan, los requisitos para trabajar en los centros de trabajo ubicados
en el Estado de Morelos, y cuenten con las autorizaciones, permisos o certificados a que se refiere la Ley y
las demas disposiciones juridicas aplicables.
2. Alcance:
Estas politicas aplican a:

e La Direccién General de Inspeccion del Trabajo, asi como a las Empresas, centros de trabajo o
establecimientos en el que se realicen actividades de produccién, comercializacién o prestacion de
servicios, o en el que laboren’ personas relacion laboral de trabajo, en términos
del apartado “A” del articulo 1 Estado Unidos Mexicanos.

3. Referencias: i

e Constituciéon Politica de los l=

e Constitucion Politica del Estado Li

e Ley Federal del Trabajo; o

» Reglamento Interior de la Secre

e Reglamento en Materia de Ins fi "dé Morelos y

e Procedimiento Expedir perml { DGIT-DD -PRO02). F

L] L]
4. Politicas:
l. La Direccion General de ramite de expedicién de permiso a
menores de edad cuand stablecen las normas de Trabajo,
i unicamente en un horari
Il. . La persona Auxiliar Ad‘\b [o} be verificar ‘mediante la presentacion de la
documentacién correspondlente, que el -padre.o.. ‘tutor.del.ménor de edad sea quien realice el
tramite, y solicitar el nombre del empleador é razén social y domicilio del centro de trabajo donde
va a ingresar a laboral el menor de edad.
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Vil.- PROCEDIMIENTOS

Se documentan a continuacién los procedimientos y sus respectivos anexos:

Nohibre del pr_oqedlyml}e,nto/doq_ﬁnie‘hto‘s de trabajo T,‘;tgal
1 Inspeccionar el cumplimiento de reparto de utilidades DGIT-IT-PRO1 8
> Revisar el cumplimiento de las obligaciones laborales de DGIT-IT-PRO2 8

los empleadores

Instaurar, sustanciar y dar resolucién al procedimiento
3 administrativo para.. la,,‘aplicacién.‘,.de. sanciones..a..los DGIT-DD-PRO1 6
empleadores s : 3

4 Expedir permiso ¢ DGIT-DD-PR02 6
Se consideran ||
manual general SDEyT-DGIT-MPP 12

TOTAL DE PAGINAS 40
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SECRETARIA DI PROCEDIMIENTO
__; DESARROLLO !CONOMIQD Revisién: 7
i NN INSPECCIONAR EL CUMPLIMIENTO DE REPARTO DE UTILIDADES Pag. 2de 8

1. Propédsito:
Vigilar el cumplimiento de las normas de trabajo contenidas en la Constitucién Politica de los Estados Unidos

Mexicanos, en la Ley Federal del Trabajo, y demas Legislacién concurrente en la materia, como convenios,
acuerdos y contratos de trabajo, mediante el operativo de reparto de utilidades, con la finalidad de facilitar
informacion técnica a los patrones sobre la manera mas efectiva de cumplir con su obligacién patronal.

2. Alcance:
El presente procedimiento aplica a:
e Los empleadores o representantes de los centros de trabajo, o establecimientos, o empresas.

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 24;
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos;

« Ley Federal del Trabajo, Articulo/123" Apa "ado "A g KXI
e Ley Organica de la Administracion Publl\ca(del‘Estadq L re,y So
e ey Estatal de Documentacién % Archlvos de. Morefos .
e Ley de Transparencia y Acceso a la lnformacpén Publica del Estad [
 Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico y deliT rabgjo

» Reglamento en Materia de Inspeccién del Trabajo para el Estado ce orelos; y
e Manual de Organizacion de la DI =c0|én General de’ Inspeccusn de ¥ ,aba]o.

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad de la persona
este procedimientd. i
Es responsabrlldad de la persona
cumplimiento de este procedimient

5. Definiciones: g
Centro de Trabajo: Todo lugar, c U
produccién, comercializaciéon o pre:
una relacién de trabajo, en términ

Estados Unidos Mexicanos.
Inspector del Trabajo: Es el servidor publlco encarga o e practlcar visitas de inspeccion para verificar el

cumplimiento de la norma legal en los centros de trabajo y que cuenten con el nombramlento expedido por la
autoridad laboral. > P

'n donde se realicen actlvndades de

6. Método de TrabajO'
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcién de Act
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6.1 Diagrama de Flujo:

‘ ( INICIO )

v
Recibir oficio de comision de
inspeccion para verificar

cumplimiento.

Oficio de Comisién de

ﬁ Inspeccion
1

4
Dejar citatorio previo e integrar
expediente.

Citatorio

Anexo de documentos
arevisar

Anexo de
derechos y
obligaciones del
inspeccionado

8 Realizar la visita de inspecciéon en
» el domicilio del centro de trabajo. (¢ Anexo de

Inspecclén‘

Levar a cabo la \visita de
inspeccion en el domicilio del
centro de trabajo.

¢Localiza al patrén o
representante?

Citatorio
Hacer del conocimiento al patrén
o representante del motivo vy
alcance de la inspeccion.
6
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
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= DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

g - Q |
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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- SECRETARIA DE
p DESARROLLO ECONOMICO

PROCEDIMIENTO

Clave: DGIT-IT-PRO1

Complementar el acta
circunstanciada en cada uno de
los apartados revisados en la

Revision: 7
FEWL TR INSPECCIONAR EL CUMPLIMIENTO DE REPARTO DE UTILIDADES Pag. 4de 8 f
Desahogar la inspeccion  y
levantar acta circunstanciada.
Acta de Inspeccion
7
El término para formular

observaciones por escrito y
ofrecer pruebas es de cinco
dias habiles siguientes a la

inspeccion.

N

y i i d E
Entregar el acta de inspeccion al

empleador o representante del
establecimiento o empresa

Acta de Inspeccion

fecha en que se hubiere
levantado el acta.

visitada.

]

y
Turnar el Acta de Inspeccién al
Director de Dictamenes para su
valoracion y calificacion.

Acta de Inspeccion

¢ Se detecta presuntas
infracciones en el Acta
de Inspeccién?

Elaborar el Acuerdo de Archivo
del Acta de Inspeccion y notifica
mediante diligencia.

Acuerdo de Archivo

11 ] 12
SNV RN AN
Si
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Consignar el acta de Inspeccion
al titular de la Direccion General
de Inspeccion del Trabajo.

=]

A

Elaborar Acuerdo de Terminacion
por Improcedencia.

KN

Acuerdo de terminacién
por improcedencia
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6.2 Descripcion de Actividades:
- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe oficio de comisién de inspeccién para P =
1 Inspector del Trabajo | verificar el cumplimiento de la normatividad laboral Ofl(:lolgse 222}1(!;:6n de
i por cuanto a reparto de utilidades en un centro de P
| trabajo.
I Deja citatorio previo a la visita de inspeccién con la
| finalidad de sefalar dia y hora para el desahogo Citatorio
I de la inspeccién y anexo de documentos a revisar
e integra expediente con la siguiente Anexo de documentos a
2 documentacion: revisar
(™) Anexo de derechos y
obligaciones del
> s del inspeccionado
nsPec0|onado y
de mspeccnén Acta de inspeccién
3 Rpal se en
(Im) el domic hogar la
inspec g
¢ Loc
¥ §
v (IT) No, Gor
Si, ¢« 8
Llev; micilio
del centro 'd
5 (T | Citatorio
Estaiac
Hace del conocnmlento del. patrén( o representante
6 T el motivo y alcance de |la inspeccién, asi como al
am representante de los trabajadores.
7 am » Acta de Inspeccion
Complementa el acta cwcunstanaada en cada uno
de los, apartados rev:sados en, al«;desahogo de la
lnspecg: n. yha e de conocim ento}al empleador o
represeritante el derecho que“tiene para formular
observaciones por escrito y ofrecer pruebas en
8 am relacion con los hechos contenidos dentro del Acta de inspeccién
acta.
Nota: El término para formular obsewaciog@ﬁzﬁgq- \RIA DE ADMINISTRACION
escrito y ofrecer pruebas es de cinco dias jhabil o S
siguientes a la fecha en que se hubiere leyantadd | Lo0 QN GENERAL
el acta. el g ;
REVIS
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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g-7de 8
Entrega el acta de inspeccién al empleador o
9 am representante del establecimiento o empresa Acta de inspeccion
visitada, debidamente firmada por el inspector y
por los que participaron en la visita de inspeccion.
Turna el Acta de Inspeccidon al Director de F F
10 am Dictamenes para su valoracion y calificacion. Acta de inspeccién
¢ Se detecta presuntas infracciones en el Acta de
Inspeccién por parte del Director de Dictamenes y
11 (T comparece?
No, contintia con la actividad 12
Si, cantmua con Ia ectwldad 13
Elab de
12 ) Inspée Acuerdo de archivo
Con .asta‘ actnvndad flnallza el procedlr’r;
13 (T Con<|gna el acta de Inspecmén al .
Direcci
Elabora. por
Improce JDlreptc r de
14 am Dictan ~Gener, Acuerdo de termlnac:én por X
Inspée § " improcedencia
SECRE TARIA DE ADMINISTRACION \
DIRECCION GE NERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL -
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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GECRETARIA DE

PROCEDIMIENTO

Clave: DGIT-IT-PRO1
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DESARROLLO ECONOMICO Revision: 7
i INSPECCIONAR EL CUMPLIMIENTO DE REPARTO DE UTILIDADES
Pag. 8 de 8
7.- Registros de Calidad:
s < Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Ratehclon
1 Acta de Inspeccion Titular del Puesto Inspector de 3 afos o hasta que cause
Trabajo ejecutoria.
2 Acuerdo de terminacién por improcedencia Titular del Puesto Inspector de 3 afos o hasta que cause
Trabajo ejecutoria.
3 Anexo de documentos a revisar Titular del Puesto Inspector de 3 afos
Trabajo
2
8. Anexos:
Anexo Clave
No.
SECRETTARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONA|
DE I’/\ll‘lAMl NTO DE MANUALES ’{
} L _I\I)MINI‘)'!RAT
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR0O1-IT02
[ Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: o
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). i < f Fecha de
Rev. Afactadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Bultefizanisn
o | e Emisién Emisién 01/octubre/2001
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1 Todas Modificacién al procedimiento Politicas y Procedimientos 22/agosto/2002
. Actualizacién al Manual de
2 3 Cambio de nombres Politicas y Procedimientos 25/mayo/2005
Cambio de nombre y fechas i 2 B
3 3/11 deautorizadibn Actualizaciéon del Manual 15/junio/2006
4 3/11 CaTb'g e nombre Y fechas~-~ ~“Actualizacion del Manual 07/agosto/2007
i TV ‘ 16 la Secretaria del
Cci:m O : = g N g ajo y Productividad y
5 3-7/10 digf%?g:‘jedg ft':‘\jg; = x'Ge" 1era| oy ‘ellLas:)Delrcec?gfgel 13/enero/2009
| p ! cle ; ‘Trabajo
> ualizacion al Manual de ]
8 Tadas Politicas y Procedimientos 20/abril/2011
1alizacion del Manual de
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S 5 "
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o Fal 1,
) BESARROLLG Econemico | REVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES LABORALES DE LOS | Revisién: 7
4 | voR-TRABAIS EMPLEADORES Pa
g.2de 8
1. Propédsito:
Vigilar el cumplimiento de las normas de trabajo contenidas en la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, en la Ley Federal del Trabajo, y demas legislacién concurrente en la materia, mediante
el operativo de condiciones generales de trabajo en el que se practicaran visitas de inspeccién dentro de las
empresas o establecimientos con la finalidad de que los patrones cumplan con su obligacién patronal.
2. Alcance:
El presente procedimiento aplica a:
» Los empleadores o representantes de los centros de trabajo, o establecimientos, o empresas.
3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 24;
e Constitucion Politica del Estado L.lbreﬂy Soberano de Morelos;
e Ley Federal del Trabajo, Articulo d X
e Ley Organica de la Administracié
e Ley Estatal de Documentacién y A
» Ley de Transparencia y Acceso & !
e« Reglamento Interior de la Secret aria” ‘de Desarrollo Econémlco y del‘Trabajo;
e« Reglamento en Materia de Inspe., lun del Tr'abajo para, el Estado ée orélos y
e Manual de Organizacién de la D{ i
4. Responsabilidades:
Es responsabilidad de la persona
h este procedimiento. s
Es responsabilidad de la persona
el cumplimiento de este procedlmle i(e
5. Definiciones:
Centro de Trabajo: Todo lugar, cu
producciéon, comercializacién o pre 2 os Iaboren personas que estén sujetas a
una relaciéon de trabajo, en términ: " del, artfculo 123 de la Constituciéon Politica de los
Estados Unidos Mexicanos. Mo,
Expediente: Unidad documental constltunda por un ¢onjunto de documentos relacionados e identificados
organica y funcionalmente por un mlsmo asunto.
Inspector del Trabaj bl
cumplimiento de la n
la autoridad laboral.
6. Método de Trabaj RETARIA DE ADMINISTR ACIAN
6.1 Diagrama de Flujo. AT
i i i GENERAL
6.2 Descripcion de Actividades. - r,)l» DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
(‘Iﬁhﬁq Reyso
W Zoila Maria Alejandry Jarillo Soto 7/
Inspectora del Trabajo Directora General de Ins cién del Trabajo
Fecha: 20 de octubre de 2021. Fecha: 20 de octubre\de 2021.
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1. Propésito:
Vigilar el cumplimiento de las normas de trabajo contenidas en la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, en la Ley Federal del Trabajo, y demas legislacién concurrente en la materia, mediante
el operativo de condiciones generales de trabajo en el que se practicaran visitas de inspeccién dentro de las
empresas o establecimientos con la finalidad de que los patrones cumplan con su obligacién patronal.
2. Alcance:
El presente procedimiento aplica a:
» Los empleadores o representantes de los centros de trabajo, o establecimientos, o empresas.
3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 24;
e Constitucion Politica del Estado Libre yﬂSoberano de Morelos;
» Ley Federal del Trabajo, Articulo|12 [
e Ley Organica de la Administracién eIEs do lere v Soberano de Morelos;
e Ley Estatal de Documentacién y A C |
e Ley de Transparencia y Acceso & ! s \ orelos'
» Reglamento Interior de la Secret: arla’«de € abajo;
e Reglamento en Materia de Inspe ~clon d 2los; y
e Manual de Organizacién de la Dii ,_aba o
4. Responsabilidades: |
Es responsabilidad de la persona ti elaborar y mantener actualizado
F este prdcedimiento. : "
Es responsabilidad de la persona peccion del Trabajo, revisar y vigilar
el cumplimiento de este procedimi |
5. Definiciones: 2 |
Centro de Trabajo: Todo lugar, ¢ y n donde se realicen actividades de
produccién, comercializaciéon o pre L ren personas que estén sujetas a
una relacién de trabajo, en térml ‘123 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.
Expediente: Unidad documental constltulda por un conjunto de d cumentos relacionados e identificados
organica y funcionalmente por un mismo asunto.
Inspector del Trabayj; s elyservidor:publico: er speccion para verificar el
cumplimiento de la nori Iegél mbramiento expedido por
la autoridad laboral. )
i gl
6. Método de Trabajo RETARIA DE ADMINISTRAGION
6.1 Diagrama de Flujo. S
N . g 21C GENERAL
6.2 Descripcién de Actividades. DE DESARROLLO ORGANIZAGIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
— Efaborg
onzalez Gomez Zoila Maria Alejandry Jarillo Soto 7/
Inspectora del Trabajo Directora General de Inspéccion del Trabajo
Fecha: 20 de octubre de 2021. Fecha: 20 de oclubréde 2021.
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR0O1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: o
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; PROCEDIMIENTO Clave: DGIT-IT-PR02
HECRETARIA DE
BESARROLLO ECONOMICO | REVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES LABORALES DE LOS | Revision: 7
EMPLEADORES Pag. 4de 8

Agregar el acta de inspeccién

al expediente y turnar de

manera econémica a Director

de Dictamenes.

_l Expediente
5

Acta de inspeccion

A

Recibir el acta de expediente
con la consignacion para
elaborar acuerdo de archivo.

]

Expediente

]
§
|
Elaborar y entregar acuerdo de

archivo por no presentar
infracciones

¢Resultaron
observaciones en la
inspecgion?

Acuerdo de Archivo

Entregar el acta de inspeccion
al establecimiento o empresa
visitada para que atienda las
observaciones.

Acta de Inspeccion

DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVESADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
/\DMINISTI{/\TIV()

10 |
SECRETARIA DE ADMINISTRACIN
DIRECCION GENERAI K}\

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02

Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: (o]
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MORE LOS Direccion General de Legislacion.
2018 - 2024 Subdireccién de Jurismatica.

oo , PROCEDIMIENTO Clave: DGIT-IT-PR0O2
SECRETARIA DE
@9@ pESARROLLO EcoNOMICo | REVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES LABORALES DE LOS | Revision: 7
EADORES
EMPL TR

(El empleador
comparecio y/o
acredit6 las
observaciones?

Notificar al empleador o a su
No representante el seguimiento
| que se le dara a su expediente.
P>

Notificacion
11

Si 13
Elaborar el acuerdo  de
terminacion por improcedencia
para revision de DD vy firma de "
DGIT. =
Acuerdo de 4
12 Terminacién por §
Improcedencia £
5 i 9
)
Consignar el expediente al
Director de Dictamenes para
continuar con su seguimiento.
13 I
Se conecta al
Procedimiento “Instaurar,
sustanciar y dar resolucién al
| procedimiento administrativo

para la aplicacion de sanciones
a los empleadores”
(DGIT-DD-PROT).

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
1 ) ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR0O1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revision: 0
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000024
sl PROCEDIMIENTO Clave: DGIT-IT-PR02
2 :éﬁ?ﬁ;ﬂ%comwco REVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES LABORALES DE LOS | Revision: 7
EMPLEADORES Pag. 6de 8
6.2 Descripcion de Actividades:
siacs Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe solicitud de inspecciéon del auxiliar
administrativo para elaborar orden de inspeccién,
oficio de comisién, citatorio, y guia de los Solicitud de inspeccién
principales derechos y Obligaciones del
inspeccionado, e integra expediente con la Orden de inspeccion
siguiente documentacién para su resguardo.
Oficio de Comisién
Inspector del Trabajo sOrden de Inspecelon;
1 e Oficio de Comisién; Citatorio
e Citatorio; y
lia y Guia de los principales
derechos y obligaciones del
i inspeccionado
H inspecciéon se ;jealiza con la ad de
vigilar ‘el’cumplimiento ‘de la normati laboral
aplicadara las condlcuones g nerales centro de
trabajo..« | 1t ; /
rio Yy anexo de documentas a rewsar
'1specmén con“el fin de . 3
N ir para el desa 19g'g de la L
4 inspec "
i Visita y: se en i
3 IT el don gar la
inspec |
Desa
inspe
inspe
patrén. Acta dé inspeccién
4 IT trabajadores
it Acta de inspeccién negativa
Nota: En caso de que el patréon o representante
dgl centro.de trabajo no j__Iocallc:fe se lev.
adei |nspec cion negatn a. <
Hreda el adip de : i Acta de inspeccién
5 IT >
Dictamenes para su va oramén 5
elaboracién de la conS|gna0|én Expediente
Recibe del tlfular di Expediente
6 IT expediénte: conla'c 2 Y
diligencia la respuesta obtenida al empleador Consighacion
I ¢ Resultaron observaciones en la inspeccién?
% i No, continta con la actividad 8.
Si, contintia con la actividad 9. 4 . i
Elabora y entrega acuerdo de archivo por-no -7 T TS i )\
presentar infracciones, Unicamente al empleador o PIRECCION GENERAL
8 IT al representante. DE DE :‘R“OLAQJQ?HB'\&’e"A’n‘é’Hi\‘/ \
Con esta actividad finaliza el procedimiento. R
DEPARTAMENTO DE MANUALES 7/
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR0O1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: (4]
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i : PROCEDIMIENTO Clave: DGIT-IT-PR02
i R DE
" 3ﬁfﬁ§g;wwéwco REVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES LABORALES DE LOS | Revisién: 7
% EMPLEADORES Pag. 7 de 8
Entrega al establecimiento o empresa visitada el
acta de inspeccion debidamente firmada por el
inspector y por los que participaron en la visita de
inspeccion, una vez que se haya complementando
cada uno de los apartados revisados en el
desahogo de la inspeccién.
e I Una vez entregada el acta de inspeccién se hace Acta de Inspeccion
de conocimiento al empleador o representante el
derecho que tiene para formular observaciones por
escrito y ofrecer pruebas en relacién con los
hechos contenidos dentro del término de cinco
dias habiles siguientes a la fecha en que se
levanto el acta respectiva.
LEI %e‘n'lplea(do mepargcié /0" acred|t5 las
observ‘ac‘ig a3 :
10 IT ’ »
No, contlnu con la actlvldad T,
Si, c >nt|nua con Ia actxvndad 12
Notif : i ntante
mediante; notificacién el seguimientc 'se le
s IT daraia expedlente f Notificacion
b | +
Cont] *
Elabol
12 T impre i e Acuerdo de Terminacién por
Dictan r~ General de Improcedencia
g Inspe /& -
Consigna el expecﬁénté de Ia'inspecmon de trabajo
i realizada al titular de la Dlreccu.‘m de Dictamenes
o imie e cor {
13 I i proce m’uento ‘Instadrar, s tan Ic ) Expediente
al procedimiento admlmsiratlvo par:
de sancnones a los empleedoreg' (DGIT DD-
g 3 7 ?
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
;;FCRETARI'A DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
REVISADO
DEPARTAMENTO DE MANUALES
e ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revisién: 0
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s o PROCEDIMIENTO Clave: DGIT-IT-PR0O2
PESARROLLO ECONSMICO | REVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES LABORALES DE LOS | Revision: 7
; EMPLEADORES Pag. 8 de 8
7.- Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
1 Expediente Titular del puesto Inspector del 3 aflos o hasta que cause
Trabajo ejecutoria.
2 Notificacion Titular del puesto Inspector del 3 afios o hasta que cause
Trabajo ejecutoria.

8. Anexos:
- Anexo
No. Clave
|
i
SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
DE [ESARROLLO ORGANIZACIONAL
REVISADO
[ B} | W A W
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR01-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: o
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) PROCEDIMIENTO Clave: DGIT-DD-PRO1
.\@% ST verion INSTAURAR, SUSTANCIAR Y DAR RESOLUCION AL PROCEDIMIENTO [ Revision: 1
e || rRaRIRaReeR ADMINISTRATIVO PARA LA APLICACION DE SANCIONES A LOS
EMPLEADORES Pag. 1de 6

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). " . . Fecha de
Rev. AToatadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacién
o | e Emision Emisién 20/abril/2011
1 Todas Acttializacicn del Actualizacién del Manual 20/octubre/2021

Procedimiento

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

CONTROL DE DOCUMENTOS R EV I SADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

1. La Direccion General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Administrativos.
2. La Direccion General de Inspeccion del Trabajo.

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

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR0O1-IT02

Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revision: (0]
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; PROCEDIMIENTO Clave: DGIT-DD-PR0O1
N BESARISINS Eoonorico INSTAURAR, SUSTANCIAR Y DAR RESOLUCION AL PROCEDIMIENTO s
N S T RARATS Revision: 1
\ ADMINISTRATIVO PARA LA APLICACION DE SANCIONES A LOS
EMPLEADORES Pag. 2de 6
1. Propésito: = :
Instaurar, sustanciaciéon y dar resolucién al procedimiento administrativo para la aplicaciéon de sanciones a lo
empleadores, derivadas de las actas de inspeccion, expedientes o documentacién en la que se hagan constar
presuntas violaciones a la legislaciéon laboral, para que manifieste lo que a su derecho convenga, oponga
defensas, excepciones y ofrezca pruebas que desvirtuen las presuntas infracciones o en su caso aquellas
que acrediten el cumplimiento a sus obligaciones.
2. Alcance:
El presente procedimiento aplica a:
e Los empleadores o representantes de los centros de trabajo, o establecimientos, o empresas.
3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Am'culo 24
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano- de Morelos "«g
e Ley Federal del Trabajo, Artlculo$12 Apa adon
e Ley Organica de la Admlnlstrac:q de Morelos;
» Ley Estatal de Documentacion y Archive o 3
e Ley de Transparencia y Acceso & LY Aprelos;
e Reglamento Interior de la Secret Desarrollo Econéman\y de )§jo;
e Reglamento en Materia de Inspe jel Trabajo para ‘el Estado ¢ relos; y
e Manual de Organizacioén de la Di Inspecciéon del ]
4. Responsabilidades: i
Es responsabilidad de la persona \borar y mantener actualizado este
procedimiento. |
Es responsabilidad de la persona ti 51<5n del Trabajo, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimien |
5. Definiciones: f
Expediente: Unidad documental ntos relacionados e identificados
organica y funcionalmente por-un
6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripciéon de Actividade
SECRETARfA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONA(
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Revlsoz)/S ,DK)
Zoila Maria Alejandra Jarlilo Soto
Directora General de Inspecclé del Trabajo Directora General de Inspeccién del Trabajo
Fecha: 20 de octubre de 2\21. Fecha: 20 de octubre de 2021.
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR0O1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revision: (o]
Anexo: 5
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000029
PROCEDIMIENTO Clave: DGIT-DD-PRO1
'\i@ﬂ, SR viaioo INSTAURAR, SUSTANCIAR Y DAR RESOLUCION AL PROCEDIMIENTO Revision: 1
faTed ¥ ORL TRANAIOC Al
Cauis ADMINISTRATIVO PARA LA APLICACION DE SANCIONES A LOS
EMPLEADORES Pag. 3de 6
6.1. Diagrama de flujo:
( INICIO )
y
Recibir de manera econdémica
el expediente del empleador.
Expediente
1 l
y s |
Elaborar el proyecto de
emplazamiento. ¥l
Proyecto de
> Emplazamiento
v
Ordenar al Inspector de Trabajo
notificar por medio de cédula el
emplazamiento.
¢Recibe pruebas del Elaborar el de Proyecto de
patrén o Acuerdo de Cierre de
representante del Procedimiento para validacion y
centro de trabajo? firma de DGIT.
Proyecto de
5 | Acuerdo de Cierre de
Procedimiento
SECRETARIA DE ADMINISTRACIO
v . DIRECCION GENERAL
2 "FARROLLO ORGANIZACIONAL
Bl
REVISADO
DEPARTAMENTO DE MANUALES
—_— I\I‘)MINIS)IRI\TIV()’:,
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT0O2
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revisién: [¢]
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|
a PROCEDIMIENTO Clave: DGIT-DD-PRO1
72, | st tconomen INSTAURAR, SUSTANCIAR Y DAR RESOLUCION AL PROCEDIMIENTO Revision: 1
Gr | VERNRNE :
ADMINISTRATIVO PARA LA APLICACION DE SANCIONES A LOS
EMPLEADORES Pag. 4 de 6
Valorar las pruebas y elaborar Recibir acuerdo de cierre de
resolucién absolutoria. procedimiento y elaborar
resolucién condenatoria.
Resolucién Acuerdo de Cierre de
7 I Absolutoria 6 Procedimiento
Resolucién
Condenatoria
4
Ordenar la notificacién al IT
mediante diligencia al
empleador la resolucién.
Resoluciéon s_ ______________
8 Absolutoria : Resolucién
! Condenatoria
'
A b
Elaborar el oficio con copia I
autégrafa de las resoluciones. &
Oficio g .
9 I . Copia autégrafa de
resoluciones
SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
REVISADO
DEPARTAMENTO DE MANUALES
L _ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revision: (0]
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S ADMINISTRATIVO PARA LA APLICACION DE SANCIONES A LOS
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6.2 Descripcion de Actividades:
i Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe de manera econdmica el expediente del
1 Director de Dictamenes | empleador por parte de la Direccién de Inspeccién Exsadisnts
DD) del Trabajo o del area donde se desprenden las P
presuntas infracciones a la legislacién laboral.
Elabora el proyecto de emplazamiento dirigido al
2 DD empleador a quién se le imputan las presuntas| Proyecto de Emplazamiento
infracciones a la legislacién laboral.
Ordena al Inspector del Trabajo notificar por medio Cédula de notificacién
3 DD de cédula d ife]
empleado Y Emplazamiento
centro
4 DD 1o ;
No, continuar la actividad'5.
Si, ¢ :ntihuar-la'actividad Ties
Elabora-.é | proyecto de acuerdo d e de
5 DD procedi to administrativo sanciona dor turna Proyecto de acuerdo de
Diregto 1era| de Inspeccnén del Tra ara su cierre de procedimiento
firma acion.
Recib: pl ocedimiento Acuerdo de Cierre de
valida natoria. Procedimiento
6 DD ng | |
Contir Resolucién condenatoria
P | mpleador a
7 DD quien se le |mputa Ias presuntas infracciones a la Resolucién absolutoria
legislacién laboral y elabora resolucién absolutoria.
al sInspectoridel ‘Trabajo’ esolucion absolutoria
8 DD mediante diligencia al empleador, de la resolucién
condenatoria o absolutoria segun sea~e! caso. Resolucién condenatoria
] i
Elabora el oficio a la Secretaria de Hacienda del
Gobierno del Estado de Morelos con copia _
¢ y Oficio
autégrafa de las resoluciones, una vez transcurrido
9 DD ierxlcotr?f::n:g:seque tienen los particulares para Copia autégrafa de
' SECRETARIA JESQIMAIARSS: A
Con esta actividad finaliza el procedimiento. DIRECCION GENERAL \Y
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL"
REVISADO
DEPARTAMENTO DE MANUALES
L o ADMINISTRATIVOS »
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR0O1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revisién: [¢]
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000032
. PROCEDIMIENTO Clave: DGIT-DD-PRO1
(720, | Sisiiisiisiconomon INSTAURAR, SUSTANCIAR Y DAR RESOLUCION AL PROCEDIMIENTO Revisién: 1
e ] e ADMINISTRATIVO PARA LA APLICACION DE SANCIONES A LOS
EMPLEADORES Péag. 8de 6
7. Registros de Calidad:
- < Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Hetarandia
1 Expediente Titular de la Direccion de 3 afos y/o que cause
Dictamenes ejecutoria.
2 Acuerdo de Cierre de Procedimiento Titular de la Direccion de 3 afios y/o que cause
Dictamenes ejecutoria.
3 Resolucién Absolutoria Titular de la Direccién de 3 afios y/o que cause
Dictamenes ejecutoria.
+ Resolucién Condenatoria Titular de la Direccion de 3 aflos y/o que cause
" e DictamenesT ejecutoria.
8 Le & {
8. Anexos:
Anexo
No. Clave
SECRE TARIA DE ADMINISTR ACION N
DIRECCION GENE AL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
REVISADO
DEPARTAMENTO DE MANUALES
___ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: 0
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- B ——— EHEBEEIE TS Clave: DGIT-DD-PR02
:E 32:«’; "DZT_"T'L‘Z%°;’°°"°"'°° Revisién: 8
EXPEDIR PERMISO DE TRABAJO A MENORES DE EDAD Pag. 1de 6
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). , . . Fecha de
Rev. Afactadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacidn
o | e Emisién Emisiéon 01/octubre/2001
- . g Actualizacién al Manual de
1 Todas Modificacién al procedimiento Politicas y Procedimientos 22/agosto/2002
. Actualizacion al Manual de
2 3 Cambio de nombres Politicas y Procedimientos 25/mayo/2005
Cambio de nombre y fechas i 5 .
3 3/6 . de alitorizasitn Actualizacion del Manual 15/junio/2006
4 3/6 = ~Actua||zacnén del Manual 07/agosto/2007
Cr amén de la Secretaria del
g bajo nyroducthad y
5 3/6 :ilclén de la Direccion 13/enero/2009
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Clave: DGIT-DD-PR02
SECRETARIA DG PROCEDIMIENTO
DESARROLLO ECONSMICO Revision: 8
TSR EXPEDIR PERMISO DE TRABAJO A MENORES DE EDAD Pag. 2de 6

1. Propésito:

" Expedir permisos a los menores de edad entre 15 y 16 afios que deseen laborar mediante condiciones
especiales; siempre y cuando retnan los requisitos que establece el art. 174 de la Ley Federal del Trabajo;
protegiendo su integridad fisica, moral y legal una vez que se integran al proceso productivo para que
tengan un trato especial, que asegure su desarrollo fisico e intelectual.

2. Alcance:
El presente procedimiento aplica a:
e A menores de edad entre 15 y 16 afios que deseen laborar.

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos;
e l.ey Federal del Trabajo, Artlculon74 - "
e Ley Organica de la Admlnlstraclén PRublica
s Ley Estatal de Documentacién y Archiv y
e Ley de Transparencia y Acceso
e Reglamento Interior de la Secret
e Reglamento en Materia de Inspe
e Manual de Organizacién de la Di

de Morelos;

ormacién Publica 'del Estado
rfa"dje Desarrollo EGonémico y del-
cion del Trabajo para el Estado de
acc_iér General de” Inspect:lon de

a :ajo
relos y
ajo

N e

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad de la persona
este procedimiento. '
Es responsabilidad de la persona titi
el cumplimiento de este procedimie

g § i
ar de la Direc 2iébn de Dictan ielaboran; y mantener actualizado

cion del Trabajo, revisar y vigilar

r de la Direécién General de In

5. Definiciones:
“Ninguna” |

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

ECRE TARIA DE ADMINISTR A(‘I(’)N

o DIRECCION GENEIZAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Elaberd Revi' w)) =
> > ,
Zoila Maria Alejahdra. illo Soto Zoila Maria Alejand rillo Soto /f
Directora General de Inspecci del Trabajo Directora General de Inspecci$n del Trabajo
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Clave: DGIT-DD-PR02

secRaTARIA OF PROCEDIMIENTO Ve RO

n"t‘:’“ki“n“o HCONGMICO Revision: 8 ‘
EXPEDIR PERMISO DE TRABAJO A MENORES DE EDAD YT

( INICIO )

6.1 Diagrama de Flujo:

v

Atender a los solicitantes, y
orientar respecto a los
documentos que requieren.

]

Recibir y revisar los
documentos.

Informar al solicitante que no
cumple.

N

¢Reune los
requisitos?

Elaborar el permiso solicitado y
turnar a DG para autorizaciéon.

Permiso

5 I SEC RE TARIA DE ADMINI“TW Af‘l'\N
DIRECCION GENE iti(
DE DESARROLLO ORGANIZACIONA:

N
tecm
| me,mVESADO
6 DEPARTAMENTO DE MANUALES
(. _LS_':"_{{\I'VOS )
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0009036
Clave: DGIT-DD-PR02
EHIS SECRETARIA OF PROCEDIMIENTO
@’\% DESARROLLO ECONOMICA Revisién: 8
G VDEL TRABAJO
4 EXPEDIR PERMISO DE TRABAJO A MENORES DE EDAD Pag. 4 de 6

Revisar y firmar de autorizacion
el permiso

]

Permiso

A

Entregar el permiso original al
solicitante.

Libro de Gobierno

7 l Permiso

SECRETARIA DE ADMINISTR ACYAN

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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PROCEDIMIENTO

: R | SR Seoneo FaianE
e evision:
i s | ERLTRARARS) EXPEDIR PERMISO DE TRABAJO A MENORES DE EDAD Pag 5de 8

6.2 Descripcion de Actividades:

- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Atiende a los solicitantes y orienta respecto a los
requisitos y documentos que se requieren para el

Director de tramite de expedicién de permiso de trabajo a
1 cht(éDl’ge)neS menores de edad.

e Autorizacién de los padres.
e Requisitos.
Recibe y revisa los documentos que el solicitante

- (BD) ‘entrega.
g,RetJneI s requi ito
= {Bb) No, contlpug con'la,ac
Si, contintia‘co n'la actividad 5/
Informa = al’ solicitante que no cum on  los
requisitos’ j/ las causasr e invita a re sar a
4 (DD) realizar el trém)t X°] cumpla con ]
g Y LIBE YA
" % -
Sec necta con la actlvldad 1
Elabo Director
[ (DD) Gene o “para su Permiso
L autori i -k »
Director General de
6 Inspeccién del Trabajo Permiso
DGIT)
Libro de Gobierno
7 (DD)
Permiso
SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL i
REVISADO
A
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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| . Clave: SDEyT-DGIT-MPP
’ DESARROLLD SCONGMICO MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Revision: 01
¥ DEL TRABAJO
Pag. 11 de 12

VIIl.- DIRECTORIO

Nombre y Pué‘s‘.to: itk 'feléfohos Oficiéies - i Domi'ci’lio Oficial
3 Calle Francisco Leyva
Directo: % : .
Zoila Maria Alejandra Jarillo Soto . 777 310 14 41 ™
Directora General de Inspeccién del Trabajo C.P. 62000, Cuernavaca
Morelos.
Directo: Calle Francisco Leyva
Francisco Rodriguez Gémez " Numero 5, primer piso, Col.
4 SRt 777 310 14 41
Director de Dictamenes Centro
C.P. 62000, Cuernavaca
Morelos.

Calle Francisco Leyva
Numero 5, primer piso, Col.
Centro
C.P. 62000, Cuernavaca

Morelos.

Directo:.....
777 310 14 41

Maria Guadalupe Gonzalez Gém
Inspectora del Trabajo

SEQRE TARIA DE ADMINISTRACION
B DIRECCION GENERAL
D DESARROLLO ORGANIZACIONAL

By A O
REC VI SADO
DEPARTAMENTO DE MANUALES
__AOMINISTRATIVOS
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