Manual de politicas y procedimientos de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos

iwj

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original
M 0 RE LOS Direccion General de Legislacion.
2018 - 2024 Subdireccion de Jurismatica.

CONSEJERIA
JURIDICA

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
JUNTA LOCAL DE CONCILIACION Y ARBITRAJE DEL
ESTADO DE MORELOS

OBSERVACIONES GENERALES.-

Publicacion 2024/04/17
Expidié Poder Ejecutivo del Estado de Morelos
Periddico Oficial 6301 Cuarta Seccion “Tierra y Libertad”




Manual de politicas y procedimientos de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos

FIILVTSAVW)

) Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original
M O RE LOS Direccién General de Legislacion.
2018 - 2024 Subdireccién de Jurismatica.
Clave: SDEyT-JLCAEM-MPP
NGB e MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Revisién: 01
Pag. 1 de 10
SECRETARIA DE 3
DESARROLLO ECONOMICO
Y DEL TRABAJO
Manual de:Polltlc .:hmnentos
Junta Locgl 'd e
Cuernavaca, Mor., a 8 de septiembre de 2023.
Formato: Manual de Politicas y Procedimientos Referencia: DGDO-DMA-PR01 y DGDO-DMA-PRO1-1TO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO02 Revision: 6
Anexo: 4
Publicacién 2024/04/17 2de 54
Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial 6301 Cuarta Seccion “Tierra y Libertad”




&

1LVT-SAVW/

e

Manual de politicas y procedimientos de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

M O RE LOS Direccién General de Legislacion.

2018 - 2024 Subdireccién de Jurismatica.

Ultima Reforma: Texto Original

00006C2

BEcmrTARIA D
bRl CS leonsmeo

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Clave: SDEyT-JLCAEM-MPP

Revisién: 01

Pag. 2 de 10

Il.- CONTENIDO

Apartado Consecutivo del Apartado
Portada |
Contenido 1
Autorizacion 1

Politicas;;
MHEas A~ 1
mientos

irectorio

boracién

| DEP/

UA DE ADMINISTRAC

CCION GENEF
OLLO ORGANIZ/

ATAMENTO DE MANUALE
ADMINISTRATIVOS
Formato: Manual de Politicas y Procedimientos Referencia: DGDO-DMA-PRO1 y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO02 Revisién: =
Anexo: 4

Publicacion
Expidi6é
Periddico Oficial

2024/04/17

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

3de54



\ZILvT-Savw

MORELOS

Manual de politicas y procedimientos de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos

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

Direcciéon General de Legislacion.
Subdireccién de Jurismatica.

2018 - 2024
Clave: SDEyT-JLCAEM-MPP
@y | sistssiyonereo MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Revision: 01
Pag. 3 de 10
lll.- 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 informacién 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 fraccion XXIIl y articulo 29 fraccién X| de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado Libre y Soberano de Morelos vigente;
- Articulo 15 fracciones V, VI y VIl del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién vigente;
- Articulo 9 fraccién XLI y articulo X fracciones XVIlI y XXV del Reglamento Interior de la Secretaria de
Desarrollo Econdmico y del Trabajo.
/
rabajo
ALIDO: |
ndo Hernéndez Medina
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
v i . I D CCION GENERAL
Namero de paglnas: 53 DE DES OLLO ORGANIZACIONAL
{ [§ ey | '
Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de "Actualizé",:"A}iro’bé" v "Validé" enla
presente hoja de autorizacién. | DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOZS
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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 y Reglamento Interior de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos.

Este documento sirve para:

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

Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, matenales y tecnoldgicos;
Facilitar la |nduc0|én al puesto del

o o ¢ 0 0 0

jn s apartados: portada, contenido,

En cumplimiento a la Ley Orgénlc

de conformidad con el Reglame!
Reglamento Interior de la Junta L
Manual de Politicas y Procedimien «
donde se describe su ambito de a

rbutraje del Estado de Morelos, en
L{,ndxcas aplicables.
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! DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
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| ADMINISTRATIVOS
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V.- HOJA DE CONTROL

EMISION Y REVISION

T
2.

Los originales de este documento quedan

El presente manual se encuentra disp

T -
ERRA Y |

jo resguardo d

El Departamento de Manuales Adll"f]]nilsf“ativos de [
La Junta Local de Conciliaciéon y Arbitra

I ireccion Ger
e del Estado de Morelos.

geo\} Pl\Df:gt.a(dS;.s Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Feghaide Vigencia
00 Todas Actualizacion del Manual Actualizacion 23/marzo/2012
Adecuacion del Manual de Politicas y
Procedimientos a la metodologia actual.
01 Todas Nota: Los manuales de politicas vy Actualizacion de la 8/septiembre/2023
procedimientos contaran con un apartado de metodologia
emisién y revision “para- mejor “control-~y-|* %
comenzaran con la.revisidn.{ L6 o F e
S 3,7 &t ¥ #
i 1 ; - ¥
CONTROL DE DOCUMENTOS s ¥

> Desarrollo Organizacional.

Snico “manuales.morelos.gob.mx
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VI.- POLITICAS
Se documentan a continuacion las siguientes politicas:
Nombre del Proceso/Procedimiento: Atender las demandas individuales
Propésito: Establecer los lineamientos que deben cumplir los Secretarios Generales y Actuarios para
atender las demandas 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: . —
» Presidenta de la Junta Local de Concnhamén y A Morelos
s Presidentes de las Juntas Espec iR ,l L B & i
e Secretarios Generales S
e Secretarios de Acuerdos
e Actuarios
2. Referencias: !
e Art. 123, apartado A fraccion XX iEstag os Unidos Mexicanos.
e Articulos 872, 873, 874, 875, 87 Trabajo.
e Articulos 14, 18, 22, 23, 25, 27, | V r de la Junta Local de Conciliacion
y Arbitraje del Estado de Morelo:
3.- Politicas: ‘ ;
La Junta Local de Conciliacién y wy-las Juntas Especiales, deben atender
las demandas individuales prese oif¢ de 8:30 a 15:00 horas de lunes a
viernes, atendiendo los casos e
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
[} DIRECCION GENERA :
‘% DE DESARROLLO ORGANIZAC aL
1 AL %
v & % & 4
DEPARTAMEN H) DE rd/\l‘lﬁr\( ES §
ADMINIS TRATIVOS 3
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VIl.- PROCEDIMIENTOS
Se documentan a continuacién los procedimientos y sus respectivos anexos:
1 Atender las demandas individuales. JLCAEM-JLCAEM-PRO1 5
2 Efectuar las notificaciones personales. JLCAEM-JLCAEM-PR02 5
3 Desahogar Aud JLCAEM-JLCAEM-PRO3 9
Coordinar el debido’cumplimiento en materia de ar:
4 de la Junta Local dé’Conciliacion y*Arbitraje del E JLCAEM-JLCAEM-PR04 8
de Morelos T R
5 Atender Exhortos JLCAEM-JLCAEM-PRO05 8
6 Atender conflict: JLCAEM-JLCAEM-PRO06 8
Se consideran lo SDEyT-JLCAEM-MPP 10
TOTAL DE PAGINAS 53
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
| DIRECCION GENERAL E'
? DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
5 LB ]
‘g DEPARTAMENTO DE MANUALES 9
5 ADMINIS l'l{/\llV()EI s |
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> ATENDER LAS DEMANDAS INDIVIDUALES
Pag. 1de 5
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). " " . . .
Rev. Afactadsas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha de Autorizacion

o] N/A Emisién Emision 01/Octubre/01

1 3Ir 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 3/7 wd el manual 13/enero/2009
bilidades y fechas %
autorizacion

4 a7 Modifi 3 de fecha de el manual 7/mayo/2009

cia’zs s w4
5 3/7 Modificacidn:de la Fecha de” Actualizac el Manual 14/mayo/2010
encia ¢\ :
6 3 Modifica el propésﬂg\ Actualiz del Manual 20/Abril/2011
firmas utorizacion’

6 1,2,4ala8 Actualiz 1 del Manual 20/Abril/2011

7 Todas Actualizacion' ¢ del Manual 23/Marzo/2012
L /]

8 Todas del Manual 8/septiembre/2023

1. Direccién General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Administrativos.
SECRETARIA DE ADMINISTRACION

2. Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Estado

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

de Morelos.

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrénicg l‘;mgpg’#]‘%‘é‘ Bfélglﬁ',ééiﬁl‘\hgml 5
] - ' .

| DEPARTAMENTO DE MANUALES
{

)
WA

Fic A |

A &

i ADMINISTRATIVOS !
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1.- Propésito:
Atender las demandas individuales (patron-trabajador) mediante audiencias llevadas a
las Juntas especiales, con la finalidad de impartir justicia a las partes del juicio.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:
e Presidente de la Junta Local
Presidentes de las Juntas Especiales
Secretarios generales

Secretarios de Acuerdos

Auxiliares Juridicos

Actuarios

Jefe de Archivo e
Oficial de Partes i
Administrativo Especializado
Administrativo
Auxiliar Administrativo
Abogados Litigantes
Patrones
Trabajadores

3.~ Referencias: ik

Este procedimiento esta basado ¢

° Art. 123, apartado A fraccid

Articulos 872 y 873 de Ley F

. Articulos 14 en su fracciéon

40 en sus fracciones V y V|
Estado de Morelos

VI,

. Manual de Organizacién de ;Iaﬁ
° Manual de Politicas y Proc.ed
Morelos 4

A=
Es

Responsabilidades-

los _puestos secr

|

i

I elaborar y mantener a
| Es responsabilidad de la persona titular'de la Junta'Local'de Conclllacién
revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5.- Definiciones:

establecido en la Ley Federal del Trabajo. ‘ [o]:
I 6.- Método de Trabajo: a
6.1 Diagrama de Flujo ﬂ !
6.2 Descripcion de Actividades. |

tados Unidos Mexicanos.

36 en sus Fracciones Il y Il y
al de Conciliaciéon y Arbitraje del

aje del Estado de Morelos
ciliacion y Arbitraje del Estado de

rio general
& progedimierito.
itraje el Estado de Morelos

i rbitr'aje,del Estado de Morelos

SECRETARIA DE

Demanda Individual: Es la que presentan los tra a;adores al cons deraf que se les ha viglado. al,gup(dqrfaghp i
DESARROLLO ORGANI: |

DEPARTAMI

cabo por el personal de

actuario, auxiliar

ADMINISTRACION

TACIONAL

¢
|

) DE MANUALES |

NTC
STRATIVOS t

ADMINE

ﬂ
ipe Mraz ‘/ "'

l15e
Presidenta de la Junta Local de Co &itlacion y Arbitraje del
Estado de Morglos

Fecha: 8 de septiembre de 2023 Fecha: 8 de septl

mbre de 2023
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ATENDER LAS DEMANDAS INDIVIDUALES

&y

Pag.3de 5
6.1 Diagrama de Flujo:
INICIO
Recibir escrito de Demanda
Demanda

1 l

‘I' Si se detecta que no es competente el escrito de

V demanda, es decir que se adviertan que son

demandados del apartado B del articulo 123 de la
constituciéon politica del Estado de Morelos o que
se encuentren en la hipétesis que establece el
articulo 527 de la Ley Federal del Trabajo, se
realiza un acuerdo de incompetencia y se turna a
la autoridad correspondiente.

Revisar que el escrito inicial
de demanda retina los

2 requisitos
T

Escrito Inicial de
Demanda

Expediente

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

Recibir el expediente el

actuario [ TTTTTTTTmmmmTRT Se resguardan el expediente

por cualquier extravio

i3

Recibir el expediente el
‘ auxiliar administrativo

| KX
|

DIREGCION GENERAL |
E DESARROLLO ORGANIZACIONAL |
‘ [N VW I AL
ﬂ DEPARTAMENTO DE MANUALES |
| ADMINIS TR ATIVOS
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6.2 Descripcion de Actividades:
i Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 Secretario General | Recibe de la oficialia de partes el escrito inicial de DefiEnds
(SG) demanda del trabajador con el nimero 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 apartai politica
del Estado de™ lipotesis
que estat eral del
Trabajo, se re ia y se
turna a la autor
Elabora el sobre el
escrito inici sefiala
fecha y hot egra el
expediente
Eliexpedis Auto de admision
a) Es;
b) Autc en caso g g
3 (SG) que \da que Escrito inicial de demanda
al isito).
si an : | e Expediente
acuerdo dewadm Lse.le \rgquenré a.la.parte actora
aclare o cumpla la omisién quie exista en el escrito inicial
de la demanda. La aclaracnén se debe realizar dentro de
glun térmmo de; esce el articulo 873
ey F
4 Aefuakic Auto de admisién
(A)
Nota: Esta: actil c‘acj:‘
obtiene el auto de admlswn y la demanda
Auxiiicr Recibe del actuario el expediente para su resguardo en el
5 Administrativo | 2"hive: Expediente
(AN Nota: Se resguardan el expediente por cualquier extravio.
" Recibe del auxiliar administrativo el expediente para poden|Cii: TARIA DE ADMINISTRACION
Secretario de 0 ; = U bl 4
6 Astierdos llevar a cabo la audiencia de Ley. i DIRECEXpedienteial |
(SA) e, . = = e | [JE DESARROLLO ORGANIZACIONAL 1
Con esta actividad finaliza el procedimiento. [ g : o J g |
] Vi L ) 91
» Q4 B ¢ ! |
| QB W N ’1
DEPARTAMENTO DE MANUALES |
ADMINISTRATIVOS |
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO DMA PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1- |T02
Clave: DGDO DMA-PR01-FO03 Revisién:
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7. Registros de Calidad:
vk i Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia ReteRdicn
1 Expediente Presidente de la Junta Local de Indefinido
Conciliacién de Conciliaciéon 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 Admisién Presidente de la Junta Local de Indefinido
Conciliacién de C acion y
Viorelos
8. Anexos:
Anexo Clave
No.
SECRETARIA DE ADMINISTRACION 2
] - I)’l‘lv(l‘:(,‘.(?!l')-l'v.\r(.l NERAL g
\ DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL q
E 1 2
L
| »
; : /\l_)!\/!l!\l»l:}’l'l(»/xrl I\/(), » 3
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: 0
Anexo: 5
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' Clave: JLCAEM-JLCAEM-PR02
1 sucaeTAni O PROCEDIMIENTO ~
Q@ﬂ, L D Revision: 8
» EFECTUAR LAS NOTIFICACIONES PERSONALES
Pag. 1de 5
% HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). g £ " Fecha de
Rev. Afactadias Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Atitorizacish
No. Pag. (s). Fecha de
Rev. Afegta(d;s Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacién
0 N/A Emisién Emisiéon 01/Octubre/2001
1 3/6 Cambio de nombres y fechas Actualizacién del manual 15/Junio/2006
de autorizaciéon
2 3 Cambio de nombres y fechas Actualizaciéon del manual 07/Agosto/2007
onde.autorizacion.. i sl o
3 3 ion del manual 13/Enero/2009
‘autorizacién .
i PR
3 Todas \bid snglas en clayg del Actualizacion del manual 13/Enero/2009
cedimiento 4 |
4 Todas ion del manual 7/Mayo/2009
5 3 ién del manual 14/Mayo/2010
6 3 a cién del manual 20/Abril/2011
rocedimientos:.
6 1,4ala6 Modificacion a la descrlpmén 20/Abril/2011
Vic
B ) i x
i -~ Actualizacion de]tma‘néxal 23/Marzo/2012
8 Todas alii%\cién del manual 8/septiembre/2023
CONTROL DE DOCUMENTOS
Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:
SECRETARIA DE N)MINI*;HU\( l()l.l
1. Direccién General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manqales At‘svl'\l'\‘n(n?t"(a)p'v( Sy 1
R ! A {
2. Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos. | DE DESARROLLO ORGANIZAGIONAL ’
El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrénlc? W H U?%?ﬁﬁ&ré‘]‘o;a'«.‘goi?.n"|>'<f'. il g
¥ Bed LI NS |
) DEPARTAMENTO DE MANUALES #
| ADMINISTRATIVOS i
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Clave: JLCAEM-JLCAEM-PR0O2

S asonuvanis o PROCEDIMIENTO

(B | SsAiEsteonomee Revision: 8

- EFECTUAR LAS NOTIFICACIONES PERSONALES ;

Pag.2de 5

1. Propésito:
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:
e Junta Especial
e Actuarios Laborales
e Patrones
e Trabajadores
« Apoderados legales en el estado de Morelos

3.Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
e Constitucién Politica de los Estados.Unidos.Mexicanos.(Articulo.14)..
» Ley Federal del Trabajo (Artlculos 739,74 .,7411.;742 743, 744,745 746 747,748,749, 750, 751, 752)
il

o Reglamento Interior de la Junta Local d 1 on_y Arbitraje‘del Estado de Morelos (Articulo 34
fracciones lll, IV, V, XI, XIlII) : N ’ H

o Manual de Organizacién de la Junta Lor‘al de Conciliacién y Arbitra le] Estado de Morelos.
e Manual de politicas y procedlmlentos de la Junta Local de Conclhc 1.y Arbitraje del Estado de Morelos

LABE

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad de la perso?a
procedimiento. il i@
Es responsabilidad de la persona titular Je la Junt
elaborar y mantener actualizado esterp ocedimientos 3 N

i e Ia Juntd | Lécal de Conciliac
revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimi .

ar del pue”gr? de actuario .apegarse a lo establecido en este

ocal de Conc lic y Arbitraje del Estado de Morelos

y Arbitraje del Estado de Morelos

5. Definiciones: ;
Auto: Forma de resoluciéon Judlcla fubd id
ejecucion, para las que no se requii era egtgq
Notificacién: Es poner en conocnmleht e Ias P rte
de acudir ante la autoridad, siguiendo, Io

je decide cliéstior undarias, previas, incidentales o de

] :un procedimiento por lo que deberan

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion degA tivi ades

SECRE TARIA DE ADMINISTRAC 1ON
b= i

{ l)II\lA(‘,(}l()H GE .'N l\’; 1

| DE DESARROLLO ORCGANIZACIONAL

I
I B )
LAl \
| DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMIMIE vy»,\“ g

N

]

Elab

zalez ITse up
y Arbitraje del Estado Presidenta de la Junta Local de Conci
de Morel

lise Mel
Presidenta de la Junta Local de Concili

n y Arbitraje del Estado
de Morelos,

Fecha: 8 de sep!iemb{'e de 2023 Fecha: 8 de septiembre de 2023
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO2
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: [¢]
Anexo: 5
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Clave: JLCAEM-JLCAEM-PRO02
sECETANA O PROCEDIMIENTO —
Revision: 8

BREAMNOILS Hoonomee

I TRABATE
EFECTUAR LAS NOTIFICACIONES PERSONALES Pag.3de 5

6.1 Diagrama de Flujo

INICIO

Recibir del auxiliar administrativo
el expediente laboral para su
revision. Expediente
1 Laboral

! AR

Revisar el expediente para llevar a
cabo las notificaciones a las
partes. (trabajador-patrén) Expediente
2 Laboral

Auto de Admisién
de la demanda

En caso de no
encontrarse  nadie
en el domicilio, se
fijara copia de la
resolucién en la

puerta de la entrada
Citatorio

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

| _parsora mayor

i 4 5

3 B L — Notificacién
Cédula de

notificacion 7
i L

Entregar la notificacion a la
persona indicada

(Se encuentra la
persona
buscada?

Dejar citatorio con la persona que |-===========-=
atiende la diligencia

Elaborar la cedula de notificaciéon

E

Notificaciéon

Cédula de
notificacion

Integrar la cedula de notificacion al
expediente laboral

{

Devolver el expediente laboral

Cédula de
notificaciéon

|

Expediente
Laboral

SECRE I/‘l\l/\ I‘L /\))\MNLMX\/\( 16N

Expediente

Laboral IJII(I '(JHH) GENE I\/\l

i
2 DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

E

FIN % i
DEPARTAMENTO DE MANUALES [
- | /\!’)MlNl. TRATIVOIS i
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
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Clave: JLCAEM-JLCAEM-PR0O2
BEGRETARIA OB PROCEDIMIENTO

BESARISIL S Hoononse Revision: 8
EFECTUAR LAS NOTIFICACIONES PERSONALES
Pag.4de 5

6.2 Descripcién de Actividades:

Tipo de Documento

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
i Recibe del auxiliar administrativo el expediente laboral, para
1 Act(:\:;mo St FSIBIGR. Expediente Laboral

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

Auto de Admision de la
demanda

trabaja o tiene su domicilio en ese lugar, con, fur damento en
el articulo 743 de la Le Federal del Trabajo.
;. Se encu
8 ) No pasa §
Si pasa a Ia acb i
Deja citatorio' con la (per§ona aue, at|enda iligencia, para
que la pe na' 'uscada lo esperé al dia S|gu|e te
Al dia sig i indicado y si no
54 (A) se encuen > cién se hara Citatorio
con cualqui uentre en la
casa o lo
Nota: En ﬁomicilio. se
fijara cop da
Se consti siguiente y si no
se encuentra |5r» > “eﬁ %I t? esa o, |;1 tificacion se realiza
5 A) gggacga;:)qcl;ller persona ‘mayo de edad t‘;u 'se enCuentre en la Notificacion
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
,gElabora la cédula de notificacion:mismasque d
§
i
6 A) W i ero d) pedle S Cédula de notificacion

3.- Nombre de las partes .
4.- Nombre" Qn‘\‘ rlJo él a persona q p nas que deban
ser notificadas y.anexa copia Autofizada de.la resolucion
Entrega la notificacion a la persona indicada, previa
7 A idetngicacién clon IaC:NlE )éen c??o d% nelgarse a ic:lten'tiftipar,
establece en la cedula de notificacién, las caracteristicas = s
fisicas de la persona que atiende la notificacién. Cedula de Notificacion

Integra la cedula de notificacion al expediente Ia oral edula.de Notificaci L
g ) T hetrelant o) E\ﬂ‘ﬁﬂ e INeificRs Ppux

Notificacion

4 <

DIR E‘xpééﬁehté‘ laboral i

SARROLLO ORGANTZAGTONAL] |

Devuelve el expediente laboral al auxiliar administrativc
se encuentra en el archivo de cada Junta para su resgu

Y &AM
ATAR VAR AT

9 (A) registro en el libro de gobierno correspondiente. ; 1
b
EPARTAME MANUALES| §
Con esta actividad da fin el procedimiento - s ‘Af,\,\;q,l“t:l{ffltﬁnr,v} T ‘j
s . i
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revision: (0]
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000017

Clave: JLCAEM-JLCAEM-PR02

PROCEDIMIENTO

LBy | suisisoomoe _ Revisién: 8
. EFECTUAR LAS NOTIFICACIONES PERSONALES Pag. 5de 5

7. Registros de Calidad:

i X Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retahel6n

1 Expediente laboral Presidente de la Junta Local de Indefinido
Conciliacion y Arbitraje del Estado
de Morelos

2 Auto de Admisién de Demanda Presidente de la Junta Local de Indefinido
Conciliacién y Arbitraje del Estado
de Morelos
3 Citatorio Presidente de la Junta Local de Indefinido

ocal de Indefinido

4 Cedula de notificacion
el Estado

8. Anexos:

Anexo Clave
No.
SECRETARIA DE ADMINISTRACICN
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL ’\
o il
{ ; | i
DEPARTAMENTO DE MANUALES :
ADMINISTRATIVOS b
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: (¢}
Anexo: 5 {
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Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

M O RE LOS Direccion General de Legislacion.

Subdireccién de Jurismatica.

Ultima Reforma: Texto Original

2018 - 2024
Clave: JLCAEM-JLCAEM-PRO3
2 pmcmTAiA DY PROCEDIMIENTO —
Y, ||| EReAREETER DESAHOGAR AUDIENCIAS -
Pag. 1de 9
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). . " i Fecha de
Rev. Afoctadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacén
(6] N/A Emisién Emisiéon 01/Octubre/01
L | 3/10 Cambio de nombres y fechas Actualizacién del manual 15/Junio/06
de autorizacion
2 3 Cambio de nombres y fechas Actualizacién del manual 07/Agosto/2007
de autorizacion
3 1 Cambiode orden-en: ‘el rubro*|* '—Actualizat\: on del manual 13/enero/2009
‘ 3 Todas siglas en clave del cion del manual 13/enero/2009
>ced|m|ento
CRRAY LIBER
4 Todas S|glas en clave del 6n del manual 7/mayo/2009
niento y fec
vigencia
5 3 6n del manual 14/mayo/2010
6 3 6n del manual 20/abril/2011
6 1 de responsabmdade 20/abril/2011
de autorizacion
7 20/abril/2011
8 23/marzo/2012
9 procedlmlento 8/septiembre/2023
CONTROL DE DOCUMENTOS
Los originales de este documento quedan bajo resguardo de: aE B "‘ l'\'”/\ DE ’\‘“M'N“‘”“\( ”"f
Ullu cc u)u GENI I\/ i
1. Direccién General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Ma ﬁfegﬁéxﬁfﬁiﬁ]gﬂ‘éﬂ\}és““’/‘( IONAL g
2. Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos. "i‘( a
3 > S N N/ .« 4
El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electréni q“ nan| m&sm%re” ,9°“")\, Es |
/\l )f\MNI 37 l(/\'l l\/{) 3
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO DMA PR01 Y DGDO-DMA-PR0O1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision:
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Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

M O RE LOS Direccion General de Legislacion.

Subdireccién de Jurismatica.

Ultima Reforma: Texto Original

2018 - 2024
000019
Clave: JLCAEM-JLCAEM-PR0O3
LIRS TAvia E PROCEDIMIENTO
w& l S‘.&'.";’:.’i‘.%ﬁ“""”""’ Revision: 9
DESAHOGAR AUDIENCIAS pag. 2 de 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:
e Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos (asuntos colectivos de naturaleza
econdmica y titularidades de contrato colectivo).
° Juntas especiales de conciliaciéon y arbitraje 1, 1bis, 2, 3y 4
° Trabajadores
° Patrones
° Abogados I
° Litigantes
° Apoderados legales
3. Referencias: | ]
Este procedimiento esta basado en:® i
° Articulo 123, apartado A, fraccién los Estados Unidos Mexicanos.
s Articulo 739 y 870 al 874 de la /ey
e Articulos 14 en sus fraccion y X1V, 23 en sus fracciones |, 27 en su
fraccién |, 34 en sus fraccioné nes | y IV del Reglamento Interior de la
Junta Local de Conciliacién itraje del Es aélo de Morelos
o Manual de Organizaciéon de | nta Local de Concﬂlacnén y At je del Estado de Morelos.
° Manual de Politicas y Proce os de la Junita Local de Con cién y Arbitraje del Estado de Morelos.
4. Responsabilidades: |
Es responsabilidad de las persona eral, Secretario de acuerdos,
Dictaminador y actuario apegarse ¢ g
I Es responsabilidad de la persona }
elaborar y mantener actualizado este procedlmuento 4
| Es responsabilidad de la persona titular de la Junta Local de Conciliacién y Arbltraje del Estado de Morelos
I revisar y vigilar el cumplimiento de este procedlmlento
5. Definiciones: f
Audiencia: Estado
respecto a sus derech s que
Parte actora: Es la persona fisica que ejercna aéclén procesal mediante ' la mterposncnén de la demanda
ante un érgano jurisdiccional con finalidad de ejercitar una accién. También se conoce:coMo ACIOrADMINISTRAC 16N
i Parte demandada: Es a aquella persona fisnca o moral a quien se hace un reclamo ‘en e})Rrpcgﬁ9 Juqlchak \l o s f
| 5 | 1y IONAL §
f 6. Método de Trabajo: f |
6.1 Diagrama de Flujo. 1 i fiun 31
6.2 Descripcion de Actividades. & . |
DEPARTAMENTO DE MAN
! ADMINISTRATIVOS }
lise 8 lez alez
Presidenta de la Junta Local de Con J Ién y Arbitraje del Presidenta de Ia Junta Local de Co r_ll icion y Arbitraje del
Estado de -','- S Estado de Moyefos
Fecha: 8 de septiembre de 2023 Fecha: 8 de sepliem{:re de 2023
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: 0
Anexo: 5
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Clave: JLCAEM-JLCAEM-PRO0O3
PROCEDIMIENTO
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
Verificar que la audiencia o
que se debe li esté e K4 & 1
preparada para llevarse a L
cabo B j;§
i
2 =2
Neer 1 ° IR |
i
LEsta Realizar un acuerdo para
preparada la sefalar una nueva fecha
audiencia? para el desahogo de la
audiencia.
Anunciar la audiencia y
solicitar a las partes que
comparezcan a la mesa de
tramite para dar inicio.
5
l - artes (trabajador-patrén)
Acreditar la personalidad C a un  arreglo
con la que se ostentan los sonciliatorio, 'se celebra un convenio
comparecientes y n el cual ambas partes manifiestan
exhortarlos a llegar a un sus términos y condiciones para dar
arreglo congciliatorio. - : por terminado el conflicto.
6 i % = ¥
l [T En este momento, por su parte el
Otorgar el uso de la voz a trabajador puede ratificar, modificar o
cada uno de 108 foccccmrccccnccccn = aclarar su demanda y por su parte el
comparecientes, y asienta patrén, de_dar ,contestacion a la. -
todo, o que = deseen deman&sﬁ?i;'eyl b‘ﬁ&'r Sus «éfgﬁgfgy'w SION
manifestar. -w ! DIRECCION GENERAL __.. |
f ot SARROLLO ORGANIZACIONAL |
ré ﬁ ; : {
! \ I A N
gil W M % s \ !
u | DEPARTAMENTO DE MANUALES
l| ADMINISTRATIVOS i
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revision: 0
Anexo: 5
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Clave: JLCAEM-JLCAEM-PR03
' i A PROCEDIMIENTO

srahieils Feonomao Revision: 9

DESAHOGAR AUDIENCIAS Pag. 4 de 9

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

8
l Las pruebas pueden ser:
Confesional, Pericial, Documental,
Realizar un acuerdo en el :;‘SPBCC‘?"' i et Zefl=m°"'s|-
cual reciba de las partes las [/~ 7 77777 T T T T T T el L e o e
pruebas que consideren lhematonrafices, elcg g
exhibir para defender sus g ’ e
intereses. Acuerdo

9
U

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

o |

Realizar un acuerdo i1
solicitando a las partes
realicen sus
manifestaciones en forma
de alegatos

I Acuerdo
11

Turnar el expediente al
dictaminador para su
proyecto de laudo.

Sobre de
Pruebas

Acuerdo

it

Expediente

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

71 Proyecto de laudo

SE(Epetifdnié. DE APMINISTRACION
DIRECCIC SENERAL 1

]

9"‘- Dl W B &N N 1
Q DEPARTAMENTO DE MANUALES L
| ADMINISTRATIVOS | |

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: 0
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Clave: JLCAEM-JLCAEM-PRO0O3
Revision: 9
Pag.5de 9

A 11 PROCEDIMIENTO
SEEARRSILS Hoonomen
DESAHOGAR AUDIENCIAS

PRI A ]

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

turnar al actuario para su
notificacion.
P Proyecto de laudo Laudo
. El trabajador y patrén cuentan con
un término de quince dias para
Notificar el latidol FessEmsmenaEaE R SR manifestar su inconformidad con el
personalmente a las partes. laudo.

o]

Expedientes

E]

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

¢Manifiesta
inconformidad?

Laudo

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

Escrito de
amparo directo

| 18

La resolucion de amparo establece
si concede o no el amparo al
promovente y en su caso ordena
dictar un nuevo laudo.

Recibir la resolucion dictada
por el Tribunal Colegiado de
Circuito y ordenar dar
cumplimiento a la misma.

K

Resolucién de Amparo

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

FIN | DIRECCION GENERAL

|
P W 0 ¥ |
YEPARTAMENTO DE MANUALES P

i ADMINISTRATIVOS |
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EIS, sucaniay PROCEDIMIENTO
By | siisieomemes =R
DESAHOGAR AUDIENCIAS Pag. 6de 9
6.2 Descripcion de Actividades:
L Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
" Recibe del Auxiliar Administrativo el expediente, revisa su
1 Secretarlc General estado procesal y turna al Secretario de Acuerdos para el Expediente
(SG) tramite correspondiente.
Secretario de Verifica que el expediente esté preparado para la audiencia
2 Acuerdos que se realizara. .
(SA) Expediente
(Esta preparada la audiencia?
S =
] No, pasa a la. actlvld§dﬁ4 i
Si, pasa a la: ac‘mdad &
Realiza un -Q-- y hora para
el desah goude cimiento de
las partes en e
4 =4 | Acuerdo
Si se trata primera auc  notifica de la
nueva fegl r medio de micilio de las
partes.
Anuncia ncia voceando el nimero =diente a las
5 (SA) partes vy s nismas (uau j —patrér) que .
compare: can dar inicio al Expediente
desahogo. i
Acredita ﬁlgh > lostentan los
| un arreglo
S (SA)
7 (SA) Nota: En este momento, por su parte eI trabajador puede
ratificar, modlflcar 01 aglarar su demanda w2y por su parte el
patréon pued i d y exponer sus
defensas y
Realiza un acuerdo en eI cual asienta todo lo sucedido en la
comparecencia, sefialando una nueva fecha y hora para la
8 (SA) audiencia de ofrecimiento de pruebas, solicitando a las partes Acuerdo
firmar al margen de ese acuerdo, con lo cual qu?g,?& l/'l\l/\ DE ADMINIST RACION
notificadas de la siguiente audiencia. r I
l')lrlr'x TON GERERAL
“ DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL i
-l |
i ) |
I f J
DEPARTAMENTO DE MANUALES
/\| 7MIN|‘ 'Nl\ TIv(C 7*
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Clave: JLCAEM-JLCAEM-PR0O3
=75 pecrorTania PROCEDIMIENTO
ﬂ G EeRiRE S Hoonomeo Revision: 9
DESAHOGAR AUDIENCIAS Pag. Zde 9
Paso Responsable Actividad Tl?ﬁoc.ledggcounr:i:';to
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
- Inspeccién
9 (SA) - Testimonial
- Presuncional . o
Instrumental! de acguacnone ]
~Fotog|3aﬂas: / ‘Sém . registros
dactiloscépicos,gr las distintas
tecnologias..de | | tales como
sistemas, 3inf,orr1at|vos, medios - @pticos, fax,
correo electrénico;--ddéumento ectrénica o
contrasefja_.y,! e ¢ ados por los
descubrimie ?s de la cienciz |
Realiza acueérdol de admisién .o desechami las pruebas
10 (SA) ofrecidas, $éfiala dia y hora“para su des de todos y Acuerdo
cada uno deilos' medios prob atorios admitidos. * |
Realiza acuerdo >s (Trabajador-
patréon) ?ue #TQ forma de
11 (SA) alegatos | rtlfic dientes por Acuerdo
desahogar Grdenando e 4
Turna el expediepte al; "proyecto de !
12 (SA) laudo. & Expediente
S i Realiza el proyecto de laudo y turna el expediente al Proyecto de laudo
18 chtargnador Secretario General para su revisién
} ) 558 | Expediente
‘ ion y Proyecto de laudo
i 14 (SG) trabajaélores,&adel capl. §
i es firmado, adqwere el caracter de Iaudo y turna al actuario Laudo
para su notificaci .
Notifica el 'Iaudd personalmente alas partes (trabajador-
NEEETS patrén) el laudo, en el domicilio que se encuentra sefialado en LLaudo
15 A) el expediente laboral.
Expediente
Nota: El trabajador y patréon cuentan con un término de| e g
quince dias para manifestar su inconformidad del laudo SECHETARIA DE ADMINISTRACIC
¢ Manifiestan inconformidad? | DIRECCION GENERAL
!' DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
15 A No.- pasa a la actividad 17 | " F B el
Si.- pasa a la actividad 18 | i yYUND1lW
DEPARTAMENTO DE MANUALES
i /\()MINI;IHAHVU'
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Clave: JLCAEM-JLCAEM-PRO03
A uorice PROCEDIMIENTO Revision: 9
DESAHOGAR AUDIENCIAS Pag. Bde 9
L Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Procede a requerir el cumplimiento del laudo a la parte
17 (SA) condenada. L&tids
Con esta actividad se termina el procedimiento.
Recnb.e el esgrlto_ de amparo dlrepto y envia al tribunal Escrito de amparo
18 (SA) colegiado de circuito, para su resolucion. ¥
directo
Recibe la resolucién de amparo dictada por el Tribunal
Colegiado de Circuito y ordena dar cumplimiento a la misma.
Nota: La reso|u0|én de amparo establece sn concede o no el
19 (SA) y - - N .
amparo 4l promov n el de ductar un nuevo | Resolucién de Amparo
laudo.
Con esta
SECRETARIA DE ADMINISTRAC unr
"’ [)II\[ cc I()l‘ GENER/ a
{ DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL |
REVI! "y |
§ h % / L AW i
g DEPARTAMENTO DE MANUALES
] ADMINISTRATIVOS E
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e A o8 PROCEDIMIENTO
1@ y | SRS Eeonomeo Revisién: 9
DESAHOGAR AUDIENCIAS Pag. 9de 9
7. Registros de Calidad:
e ” Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencién
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 Conciliacién y el juicio laboral se
Arbitraje del Estado de Morelos encuentre vigente

4 Proyecto de laudo Presldente de la Junta Local de Indefinido hasta en tanto
i el juicio laboral se
encuentre vigente

5 Laudo Indefinido hasta en tanto

el juicio laboral se
encuentre vigente

i ‘ N PRTRETT L G o
6 Escrito de amparo dire { - /Presidente de la| : Indefinido hasta en tanto
| Conciliacion de C | el juicio laboral se
Aﬂ?itraje del Esta Morelos encuentre vigente

7 Resolucién de amp: Local de Indefinido hasta en tanto

Conciliacién y el juicio laboral se
do-de Morelos encuentre vigente

8. Anexos:

Aaixo ' Clave
Ninguno
SECRE mnfﬂ DE ADMINISTRACIDN
DIRE (( |()rl G l!)[ hl\l T
DE DESARROLLO ORGANIZAC IONA “‘
'\ /1 n¥a)
YA T 1] {
- W g !
h DEPARTAMENTO DF MANUALE S |
i ADMINISTRATIVOS 4
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PROCEDIMIENTO

COORDINAR EL DEBIDO CUMPLIMIENTO EN MATERIA DE ARCHIVO DE

LA JUNTA LOCAL DE CONCILIACION Y ARBITRAJE DEL ESTADO DE
MORELOS

Clave: JLCAEM-JLCAEM-PRO4

Revision: 4

Pag. 1de 8

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). . Y . . -
Rev. Afoctadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha de Autorizacion
(o} N/A Emisién Emision 07/mayo/2009
Todas Actualizacién del Actualizacion del
1 procedimiento manual 14/mayo/2010
Todas Actualizacion del Actualizacién del "
2 procedimiento manual 20/abril/2011
3 TodEs Actualizacion del Actualizacion del 23/marzo/2012
proge .manual,..
Actuali alizacion del i
4 Todas prac fnanual? || 8/septiembre/2023

| Los originales de este documento

El presente manual se encuentra dispo

sarrollc
gl

ONY-A

1. Direccion General de D
2. Junta Local de Conciliacl

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

= DESARROLLO ORGANIZACIONAIL

DEPARTAMENTO DE MANUALES

e Manuales Administrativos.

DIRECCGION GENERAL

Bos ¥ %

ADMINISTRATIVOS
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PROCEDIMIENTO Clave: JLCAEM-JLCAEM-PR04
‘T@\’ l SRS Y onera COORDINAR EL DEBIDO CUMPLIMIENTO EN MATERIA DE ARCHIVO DE | Revision: 4
il LA JUNTA LOCAL DE CONCILIACION Y ARBITRAJE DEL ESTADO DE
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 Conciliaciéon y Arbitraje,
con la finalidad de identificar facilmente cada expediente para el adecuado seguimiento de cada proceso.
2. Alcance
Este procedimiento aplica a:
. Junta Local de Conciliaciéon y Arbitraje del Estado de Morelos
e Juntas Especiales 1, 1BIS, 2,3y 4
° Mesas de Tramite
° Actuarias
° Secretarias Generales
° Sindicatos
° Empresas
° Trabajadores
° Patrones
3. Referencias: ’
Este procedimiento esta basado en Pt BT IR D
° Articulo 123, Apartado A, fraccid 20 de la Consti n Politi os Estado Unidos Mexicanos.
e Articulo 774 Bis, Articulo 616 fraccién Iy VI, 61 3 fraccion VI "19 fraccion | de la Ley Federal del
Trabajo. 4 i
° Articulos 11, 23, 27, 28 y de
. Ley Estatal de Documentacié fe
e Articulo 39 y 40 fracciones ><V y ar{chIo 41 del Reg
Conciliacion y Arbitraje del E sfado de Morelos: ;
° Manual de Organizacién de
° Manual de Politicas y Proc
Morelos
4. Responsabilidades: % J
Es responsabilidad del administrativo® y secretario general apegarse a‘lo establecndo en este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos
elaborar y mantener actuahzado este procedlmlento
Es responsabilidad de’ ¥
revisar y vigilar el cumgllmlenl’o
5. Definiciones: 2
Archivo: Lugar donde se conservan los documentos ordenados y clasificados, de las Ijziema as. in, Lga\z Nolle m
colectivas de trabajo, que produce la-Junt y-Arbitraje, en el "gjercidio’ de §ué l s'o
actividades. 3 \ DIRECCION GENERAL
| DE DESARROLLO ul(z SANIZAL
i "?\ f . \/ B 4
DEPARTAMENTO DE MANUALES ]
| ADMINISTRATIVOS
lls Uadalupe MeragZenpzalez
Presidenta de la Junta Local de C acion y Arbitraje del i de
Estado de V¢ relos Arbitraje del Estadg de Morelos
Fecha: 8 de agosto de 2023 Fecha: 8 de agosto de 2023
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 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-patrén), 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 resolucion 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 requiereshacer-uso-de uno-o-varios-expedientes-del archivo que estan bajo resguardo
de la Junta Local de Conciliacion y Arbitrajey 17 I A . 18
Solicitante externo de la Junta 'L 1 je: Es aquella persona ajena a la
organizacion, la cual requiere hacer uso ¢ archivo que estan bajo resguardo de
la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje.
i
Método de Trabajo: B
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECC Al 1
| DE DESARG ACIONAL xi
DN |
[ W Ko Y ’ |
f! DEPARTAMENTO DE MANUALES
f- ADMINISTRATIVOS i
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
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6.1 Diagrama de Flujo

INICIO
Este expediente se

Turnar el expediente al area de debera conservar en el

T‘

archivo. area de archivo por
tiempo indefinido.

Registrar el expediente laboral y
colocar en el lugar que le

corresponda
2

Autorizar al administrativo
proporcionar el expediente laboral

solicitado

Expediente

Rastrear
virtuaimente el
expediente en el
sistema

¢ Se encontré de
manera fisica el
expediente?

Verificar que el solicitante acredite su
b ‘ En caso de que el solicitante no
personalidad juridica acredite su personalidad juridica
se le negargclapqonsyitan deh s i A
expediente .. - -
{ DIRECCION GENERAL
Expediente { 5

LLO ORGANIZACIONAL

H % . Yy | ) 3 &y 1
[0 % W i / \ |
- | DEPARTAMENTO DE MANUALES |

ADMINISTRATIVOS §

!
|
i
1
|
i
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PROCEDIMIENTO

Clave: JLCAEM-JLCAEM-PR04

Proporcionar el expediente al
solicitante

COORDINAR EL DEBIDO CUMPLIMIENTO EN MATERIA DE ARCHIVO DE | Revisién: 4
LA JUNTA LOCAL DE CONCILIACION Y ARBITRAJE DEL ESTADO DE
MORELOS Pag. 5de 8
En el transcurso de la consulta se

vigila que se haga uso correcto
de los documentos que integran el

Expediente.

Expediente

Recibir del solicitante el o los
expedientes consultados.

. El expediente

presenta la
leyenda de
archivado?

Recibir el expediente laboral y
Retorna el expediente a su lugar

o |

Realizar el registro
correspondiente y enviar al
archivo general

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DEPARTAMENTO DE MANUALES

i
|

NO|

A
et ©

DIR CION GENERAL F

OLLO ORGANIZACIONAL

*\ ;'

ADMINISTRATIVVOS
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6.2 Descripciéon de Actividades:
- Documento de Trabajo
Paso Responsable 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:
N, o de expedlente
2.
i i 3.
2 Admlrz::;tratlvo 4. tNom Expediente
Una v -;-rég|
correspondie nte > “de acuerdo al
baséndose‘en el ‘hURErS déftramite qui
mismo, el fin de quie esté dlspc
consult: j '\
Autoriz
laboral
3 (SG) L
Una v
realizar la‘bu
¢ Se encontrd
4 (A No, pa éa,
Si, pasa W /#
Rastrea-. ,vnrtua[mente el gx'ioedlente “laboral en el
sistema de control de” archivo y comunica al
solicitante la ubicacién del mismo, mencionando que
5 (A) nqp{ued,e;_ser consiultado ponj‘e_l,»,morpento engel area;
ivo. it g
»
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
B DIRECCION GENEF |
| DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL 'F
L Wiy, v
'j. ! . % ',/r g S S R N “, E |
| @ v Y ! [
E DEPARTAMENTO DE MANUALES
i ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO01 Y DGDO-DMA-PR0O1-1T02
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A

Verifica que el solicitante externo (patrén, trabajador
y/lo abogados de ambos) acredite su personalidad
juridica y solicita la exhibiciéon de una identificacion
oficial.

La identificacién oficial puede ser:
s Credencial de elector
o Cedula profesional
e Pasaporte
o Licencia de manejo
e  Cartilla militar

Debera cerciorarse de lo que dicte el ultimo acuerdo
que conste..en..el.expediente..laboral,..para-gque se
notifiq ue al sollc»tante or: el actuarlo en caso de ser

Hij»

patron,
acredite
egara la

la’ personalldad juridlca 2S¢
consulta-del expedientélaboral:

Expediente

)

a el laboral olicitante
ambos)

oficial a la

pediente
o; de los

Expediente

A

. expedientes
¢a’gién ,oncial y
..-mediante el registro

Recibe | §?Jigltanfes
consu lar ,’[det‘m
descarga. el expedlente labora
de control interno

Expediente

(8G)

&AL recibir el expedlente del solicitante interno,

10

A

e ?mlqos) Yy regresa

actividad flnahza el procedim

del usuario externo |

11

A)

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

No. de expediente,

Nombre de las partes

Fecha de recibido y

Motivo por el cual se ordeno sea enviado al
archivo general.

FEomes

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

'3 DIR IERAL |
i| DE DES ,/\(<E‘?3P l;i ’:’ké?\. actond |

DEPARTAMENTO DE MANUALES

ECRE 1'\1\"\ DE ADMINISTRAC ION

AT TR e

Clave:
Anexo:

Formato:

Procedimiento
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5
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7. Registros de Calidad:

o 5 Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retehaion
1 Expediente Presidente de la Junta Local de Indefinido
Conciliacién y Arbitraje del Estado
de Morelos
8. Anexos:
Aexe Clave
No.
Ninguno
SECRE TARIA DE AUMINISTRACION
t DIRECCION GENERAL '
|
|
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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Revision: 0
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). . . : ” Fecha de
ReV. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizaclan
[0} . Todas Emision Emisién 8/septiembre/2023

El presente manual s

Los originales de este documento c}uedan bajo resguardo dei.

1. Direccion General de Desarrollo Organlzamonal Departamento de Manuales Administrativos.
it

2. Junta Local

ico""'m*a%nuales.morelos.gob.mx".
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N »

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 sus Juntas de origen debidamente diligenciados y
asi coadyuvar con las mismas en la imparticion de justicia Laboral.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

e Presidente de la Junta Local de Conciliaciéon y Arbitraje del Estado de Morelos.

e Secretario General.

e Secretarios de Acuerdos.

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

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en:
e Articulos 753, 756, 757, 758, 759y7
« Articulos 18 fracciones I, VIII, X
fracciones |, Il y Ill, y 37 del Reglamen

34 fracciones I, II, 1Il, IV y V, 36
ciliacion y Arbitraje del Estado de

Morelos. §
e Manual de Organizacion de la Junt | Estado de Morelos.
e Manual de Politicas y Procedm'%lento dé la .Junta Local de Conc y Arbitraje del Estado de Morelos

Es responsabllldad de las personas general, secretario de acuerdos y

actuario apegarse a lo establecudoie est
Es responsabilidad de la persona ti Al

y Arbitraje del Estado de Morelos

Es responsabilidad de la persona titular

i 1y Arbitraje del Estado de Morelos
revisar y vigilar el cumplimiento de_iest‘e P

5. Definiciones:
Acuerdo: Documento mediante el‘cua la
Exhorto: Oficio o comunicacion escri{a Lqu un juez’ ¢ ia a’, otro solicitando colaboracién para
el desarrollo de un acto procesal que.estd mas. alla deXl areé\ desu jurisdiccion.

Diligencia: Tramite o gestién que se tiene que realizar durante el proceso para resolver un asunto.
Notificar: Acto en que, con las formalidades legales, se comunica a los interesados una resoluciéon de

caracter judicial o adm:,mstratlvo Medlo~legal ‘por; el cual .se da a ooche a laszpartes o a un tercero el
contenido de una resolu’cnén

y ,
| Razonamiento actuarial: Documento en el cual el Actuario de la Ju
realizado en una diligencia realizada por e el mismo. &

licitado por los usuarios.

>RE 1/\111/\ r)., ADMINIS TRACION

JERAL
HZACIONAL

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

1
i
b |
¥ 1
i
MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Elaboré

llse Guadalupe Merg
,clyaclén y Arbitraje del Presidenta de la Junta Local de Conci a
elos Morelg/s

IIsi
Presidenta de la Jun(a Local de
Estado de

Fecha: 8 de septiémbre de 2023 Fecha: 8 de septiembre de 2023
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NVZ gucRErannon PROCEDIMIENTO £ 8 R
&Y SRS Roonsmen Revision: 0
ATENDER EXHORTOS Pag. 3de 8

6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

Los anexos son los documentos que la
autoridad que envia el exhorto considera
i c i . necesarios para la realizacion de las diligencias
icio 5 3
Re‘t:'?: erl :Ifsecnietaer]);hgzo ______________________ entre ellos se encuentran acuerdo de admision,
yrame B acuerdos con la fecha de la audiencia y escrito
acuerdos para tramite inicial de demanda que se deben de hacer del

conocimiento a la persona que se notifica.

Tl Oficio de
Exhorto Acuerdo de

admision

Acuerdos con
fechas de
audiencia

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

2

Escrito inicial de
demanda

wile.d

Revisar y elaborar acuerdo
para ordenar al actuario
realizar la diligencia

=

La diligencia puede ser el
emplazamiento a juicio del patrén
demandado, notificaciéon de la nueva
fecha de audiencia o notificacion de
testiaos. etc.

et

Expediente de
Exhorto

Acuerdo de
recepciéon

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 . ot .
SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
Expediente de J e — . -
Exhorto | | DIRECCION GENEF ||
{ DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL |
ﬁ : ! } j ! )| g
: Y A J |
6 DEPARTAMENTO DE MANUALES E
H ADMINISTRATIVOS j
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Realizar la diligencia
constituyéndose en el
domicilio sefalado en busca

de la persona
6

Levantar un acta o
razonamiento actuarial los
motivos por los que no se
realiza la diligencia

¢Encuentra
ala
persona?

Razonamiento
actuarial

Solicitar a la persona
identificarse, asentar datos AR
en la cedula y entregar los =

documentos que se notifican 3

Cedula de
notificacion

Agregar cedula o
razonamiento actuarial al
expediente y turnar al
Secretario de Acuerdos

Expediente de
exhorto

v

Realizar un acuerdo en el
cual ordene devolver el
exhorto a la junta de origen

11 Acuerdo

Expediente
de exhorto

Oficio de

2 decrRe"RRIBE ADMIISTRACION
f DIRECCIOM-GERERAL 1
:‘( SART LO ORGANIZACIONAL \
ldEvie AN
| B == Q4 N g Bl
NRE VIOAMALIW
| DEPARTAMENTO DE MANUAL ¢ 1
i ADMINISTRATIVOS ﬁ
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Revision: 0
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Recabar firmas en el
acuerdo y en el oficio de
remisién y preparar el

expediente para su envio

_Tl

A

Entregar copia del exhorto
en un sobre cerrado en la
oficina del servicio postal

para que sea entregado.

IER

Acuerdo

Oficio de
remision

Expediente de
exhorto

El comprobante de pago y el
«|==nimero de guia se agregan en la
copia del expediente que se
Copia de queda como antecedente.
Expediente de

nl ( I\L I/\I I/\ I) /\UMINI

IJIX\I (,( X(lN ( ENE H/\\
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

h
‘ "\ (c ,

| DEPARTAMENTO DI
5 ADMIMISTRATIVOS

TRACION

MANUALES
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@)7, e TN L Revision: 0
: ATENDER EXHORTOS Pag. 6de 8
6.2 Descripcién de Actividades:
i 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 admision
Socretaiiataneral Nota: Los anexos son los documentos que la autoridad que
1 ecreta on envia el exhorto considera necesarios para la realizacién de | Acuerdos con fechas de
(86) las diligencias, entre ellos se encuentran acuerdo de audiencia
admisién, acuerdos con la fecha de la audiencia y escrito & Al
inicial de demanda que se deben de hacer del conocimiento a Esc(;uto |n|c(;a| de
la person§a que.se. notmca, S WO = arganeo
Secretario de Registra el ‘otorga un
2 Acuerdos numero.
(SA) o
Revisa eLex\pedlente de exhorto para ide Y eI tramite a
realizar, [elabora ‘el :acqerdo de recqpéior exhorto en el | Expediente de exhorto
cual se lordén al actuano adscrits a hta Local se :
constituy *allce a diligencia| Acuerdo de recepcion
3 (SA) encomen 5
.
Nota: L3 i a juicio del
patrén fecha de
audienci =
Recaba i q!?, integrantes
4 (SA) de Ia Jupifs de’los trabajadores | Eypediente de exhorto
y del cap&l' I'y-S | Actuario.
cue > dara cumplimiento para
identificar Ia dlligencna ‘a “realizar, saca copias de los
documentos que dejara en poder de la persona que atienda
5 ACt(l;\a)"'O (Agyerdpsuzon a|am'z tos de fech Expediente de exhorto
6 A)
¢Encuentra a la persona en el domlcillo?
% * No, continua en la actividad 8
Si, continua en la actividad 9
Levanta un acta o razonamiento actuarial, en el cual asienta|- |/\I\I/\ DE /\anNl S TRACIC
lo sucedido y los motivos por los cuales no se realiza la| 1ON GENERAL .
8 (A) notificacién firmando al calce para constancia legal. DE Dt Rggbnam,émg\amuangw
Esta actividad se conecta con la actividad 10 = 4 f i € ',,
A A A4 !, ¥ B A B
DEPARTAMENTO DE MANUALES
| ADMINISTRAT
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| 000041
i EM- - 5
s e ROEEBINIENTS Clave: JLCAEM-JLCAEM-PRO5
i NG | siaemfiteisonemon Revisién: 0
i ATENDER EXHORTOS Pag. 7 de 8
i Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Solicita a la persona que se identifique asentando los datos
en la cedula de notificacién, 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 notificaciéon.
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 razén 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 expf dlente de Xhorto.” o
/ Oficio de remision
\ » }
Recaba Ias firmas de Ios ‘integrantes ¢ Junta en el
acuerdo,| asf’como en el joficio de rer‘ﬂsié‘h (Presidente, Acuerdo
Represeﬁtantes de Ios traba;adore d Ak y Secretario
12 (SA) General) para el c to para enviarlo Oficio de remision
via serv1c1 ostal mex ano dejando opia (de todo el
exped|en no antecedente Expediente de exhorto
Entrega el expediente obre cerrado
dirigido utoridad oficina de
Correos domicilio de | Copia del expediente de
dicha a solicita el exhorto
comproba quete
13 (SA) e
Nota E mero ide guia se
SECRE u\ld;\ DE ADMINISTRAC 16m
b mm CCION GENERAL }
! DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL §
' [ N i |
B & |
B Ve % .
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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GECRETARIAOD
B R AR OLLG REONOMIGE

PROCEDIMIENTO

Clave: JLCAEM-JLCAEM-PRO5

SN Vi ABATS. Revision: 0
L ATENDER EXHORTOS Pag. 8de 8
7. Registros de Calidad:
- " Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Oficio de exhorto Presidente de la Junta Local de -
Conciliacién de Conciliacién y Arbitraje Indefinido
del Estado de Morelos
2 Acuerdo de admision Presidente de la Junta Local de w
Conciliacién y Arbitraje del Estado de Indefinido
Morelos
3 Acuerdos con fechas de audiencia Presidente de la Junta Local de s
Cengiliacién.y. Arbitraje del | Estado de Indefinido
4 Escrito inicial de demanda al de T
stado de Indefinido
T B AL 1
5 Expediente de exhorto “Predidente’dela J cal de .
Concuxacnén y Arbitra tado de Indefinido
Morelo
6 Acuerdo de recepciéon ente de la J al de .
i6n y Arbitra stado de Indefinido
Morel §
. i
7 Razonamiento actuarial S|dent de la. qu‘\ta L:Jcal de L
; Arbltraje del Estado de Indefinido
8 Cedula de notificacion Indefinido
Concmamén y Arbltraje del Estado de
Morelos
8. Anexos:
Anexo Clave
No.
Ninguno
SECRETARIA DE ADMINISTRACICIN
1S ")Il;.‘l:‘(,'(‘;ll..lfl GENERAL H
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL {
‘ jC 4 |
DEPARTAMENTO DE MAN s |
ADMINISTRATIVOS K
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Kv?”ﬁ” ATENDER CONFLICTOS COLECTIVOS Pag. 1de 8
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). . « . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Auforizacitin
o} Todas Emisién Emisién 8/septiembre/2023
1. Direccion General de Desa Ilbgojréa nizacional, , ﬁgﬁam ni o:de Manuales Administrativos.
2. Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Estado de M %
El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrénico “manuales.morelos.gob.mx".
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
[ ThIRECCION GENERAL '
DESARROLLO ORGANIZACIONAL
i i
i |
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS B
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1. Propésito:
Atender los conflictos colectivos (sindicato-empresa) que ya se encuentran registrados en la Junta Local de
Conciliacién 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:
° Presidente,

Secretario General,

Secretarios de Acuerdos,

Actuarios,

Dictaminadores,

Auxiliares Administrativos,

Sindicatos,

trabajadores y

Patrones

e 0 0 6 0 0 0 0

3. Referencias: |
Este procedimiento esta basado en: " 3 :

e Capitulo XIX, Articulos del 90 919 dé la;Ley Federal: del Tr= )

o Articulos 4, segundo parrafo, 1 ciones I, VIII XXV'y XXV

I, IV y V del Reglamento Inte

del Reglamento Interior de Ia

ciones |, y V y 34 fracciones |, Il,
rbitraje del Estado de Morelos.

el Estado de Morelos.

lel Estado de Morelos.

iaciéon y Arbitraje del Estado de

o Manual de Politicas y Proced
Morelos.

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad de las perso
actuario y dictaminador apegarse
Es responsabilidad de la persona
elaborar y mantener actualizado es ced
Es responsabilidad de la persona titular, de lazJul ¢
revisar y vigilar el cumplimiento de este proced|m|ento

5. Definiciones: y

Acuerdo: Documento median
acto a realizar. : ‘
Audiencia: Acto en el que un soberano i otra autorida reclbe con carécter ofi
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 mOdIfICaCIPn o”|m,p\quta;&;‘|pnnge r\qgvaﬁ.\,
condiciones de trabajo o bien la suspensidén o terminacion de las relaciones colectq

|

i Laudo: Sentencia o decisién que dicta la Junta Local para dar solucién a un juicio, DIRECCION GENER s 4

1 { DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
I

general, secretario de acuerdos,

y Arbitraje del Estado de Morelos

el

ual Ia autondad da a conocer a las bart s el juicio alglin requerimiento o

las personas que quieren

i 9 >
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

M8
Presidenta de la Junta Local de Concill pcion y Arbltraje del Estado
de Morelos

Fecha: 8 de seplieml{re de 2023

A ale:
Presidenta de la Junta Local de Concili$ clbn y Arbltraje del Estado de
Morelos

Fecha: 8 de septiembre de 2023
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Notificar: Acto en que, con las formalidades legales, se comunica a los interesados una resolucién o acuerdo 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.

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcidon de Actividades.

‘)l (,l\l l/\l{f/\ \)l ADMINISTRACION

l I<l cC \\H! GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

'R

.0 £ 7 W |

AY
DEPARTAMENTO DE MANUALES !
ADMINISTRATIVOS

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR0O1-IT02
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6.1 Diagrama de Flujo: INICIO

Revisar el estado procesal del
expediente y turnar para tramite

TI Expediente
Todos los acuerdos, notificaciones y

S = documentos que se reciben en

Realizar acuerdo sefialando audiencia, asi como el proyecto de
fecha y hora para audiencia laudo son agregados en el
segln el caso particular de cada AR expediente al momento de realizarlos
expediente Acuerdo integrando asi el expediente mismo

2

N il | WP
Notificar el acuerdo,
constituyéndose en el domicilio
sefalado por las partes en el |
juicio (sindicato-empresa)

_s—l Acuérdo

—

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

Expediente

>

Realizar acuerdo de la audiencia
llevada a cabo, asentar Ilo
sucedido, otorgar un plazo para
que las partes presenten
pruebas y sefialar una nueva
fecha de audiencia.

En caso de que alguna de las
partes no comparezca, certifica
su inasistencia y sefiala otra
Lfecha para llevar a cabo la

audiencia.

Realizar acuerdo en el que se
reciben las pruebas exhibidas y
sefalar fecha y hora para la
siguiente audiencia Acuerdo

|

Realizar acuerdo para certificar
que no hay etapa ni prueba =
pendiente por desahogar y SECRETARIA DE /\I)l\.’liNLMllz\( IHI\
turnar para proyecto de laudo. Acuerdo "

5

Expediente

1
I)IM (o1 Ix)n ',I NE Hm |
—-I DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL |
I

ol Expediente || [ . §F B £ , )

Bt oo . ge %I
s | ] i \ 7
DEPARTAMENTO DE MANUALES

ADMINIGSTRATIVVOS
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Realizar proyecto de laudo y
turna al secretario general para
revision.
Proyecto de laudo
Expediente
Revisar el proyecto de laudo y Una vez firmado y aprobado
solicitar aprobacion y firma del | oo adquiere el caracter de laudo.
pleno de la Junta, para su
notificacion
8
Realizar notificacién del laudo a
las partes en los domicilios
sefalados
Ordenar el cumplimiento del
laudo a la parte condenada
SECRETARIA DE ADMINIST RACION
t" DIRE \,(,I\H: GENERAL %
{ DE DESARROLLO ORGANIZACIONAI f
g fxg . | AR B
E ! L & o
DEPARTAMENTO DE MANUALES |
R ADMINISTRATIVOS
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6.2 Descripcidon de Actividades:
- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. De Control)
N Revisa el estado procesal del expediente de conflicto .
1 Secreta(rsnaG)General colectivo y turna al secretario de acuerdos para su Expediente
tramite.
Realiza acuerdo sefalando fecha y hora para
audiencia segun el caso particular de cada
expediente, ordenando la notificacién de las partes
i indicato-empresa) para continuar con la siguiente
Secretario de (sin s o i Acuerdo
2 aetiardos etapa y turna al actuario para su notificacion.
SR Nota: Todos los acuerdos, notificaciones y Expedisnte
documentos que-se- reclben en-audiencia;-asi~como el
proyectp dey al expedlente al
mome; : g
Notifica el aguerdo, constituyéndose enel domicmo
sefalado,..por las partes. en el juicio dicato-
empresa);hamer}go del nocimiento i a en la
3 Actuario que de -esentarse ala audleﬁma Acuerdo
A Nota: Ia notxflcac én del acuer asientan Expediente
los dat de la visita en la: cedula de
notificac i leragrega en el expediente y
turna al secretario de aguerdos e
Realiza acuerdo de la audiencia llevada-a o en la
fecha seﬁalc sucedido 1y, ala una
nueva - Ja “siguiente-etapa del
procec endo Arlas parte;’s,;jaera que
presentel nén necesarias
4 (SA) para ¢ 'i ereses ipor ulti o “solicita las Acusico
partes” Ilrmar:a .margen de sé‘xacuerdo con lo cual Exisadistits
quedan Totificadas dela: s;guuente audiencia’ P
Nota: En caso de que alguna de las partes no
S ifica' inaslstencla y séﬁa
5 exhibir para defender sus intereses y sefiala una Acuerdo
ra Ia siguiente iet]a a, o prueba a Expediente
2 & (W
(SA) Realiza acuerdo en el cual certifica que ya se
6 desahogaron todas las pruebas y que no hay mas Acuerdo
pruebas pendientes por desahogar, ordena el cierre
de instruccién y turna al dictaminador para proyecto Expediente
de laudo.
3 ; Realiza proyecto de laudo y turna al secretario .- J?royepto dmlaudo,u\ 1HN
74 chtag;\ador general para su revision. { DIRESCCIO |
DE pES .-‘éxnedlentﬁu./ ACION
F e 5
D B {
Pl W B ¥ ’
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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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 aprobacion 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
Congciliacion y haber concluido. .
10 Arbitraje del Expediente
Estado de Con esta-actividad-concluye el-procedimiento:
Morelos | f " . g
(PJLCAEM)
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL i
[ i DE LLO ORGANIZACIONAL §
{ i "\,p : ¥ 089 /LA S ?
?{ DEPARTAMENTO DE MANUALES
| ADMINISTRATIVOS 4
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7. Registros de Calidad:
o = Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencién
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
| ) Conciliaciéon y
4 Laudo Indefinido
|
8. Anexos: LIBES
Anexo { i
No. Descripcion | Clave

Ningun

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

" i
[ ] DIRECCION GENERAL
' DE DESARROLLO ORGANIZACIONAIL
|

' ] od WA |
fee? s § 4
Ay A"
DEPARTAMENTO OE MANGA
ADMINISTRATIVOS
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VIiil.- DIRECTORIO

 NombreyPuesto |  Teléfonos Oficiales | Domicilio Oficial W
llse Guadalupe Meraz Gonzalez . s .
Presidenta de la Junta Local de Congiliacion i s B Pinnglon Lol cR
y Arbitraje del Estado de Morelos ! : .
Gabriela Castillo Diaz Directo: C. Francisco Leyva no. 5 Col.

Secretaria General Centro, Cuernavaca, Morelos.

Av. José Maria Morelos y
Pavén # 700 esq. Arista,
Centro, Cuernavaca, Morelos.

Eloysa Torices Blanco
Presidenta de la Junta Especial 1~

Av. José Maria Morelos y
Pavén # 700 esq. Arista,
Centro, Cuernavaca, Morelos.

Oscar Fernando Zecchini Heredia
Secretario General |

Av. José Maria Morelos y
Pavén # 700 esq. Arista,
Centro, Cuernavaca, Morelos.

lvan Hernandez Flores 1
Presidente de la Junta Especial 2
fi

Av. José Maria Morelos y
Pavén # 700 esq. Arista,
Centro, Cuernavaca, Morelos.

Maribel Guerrero Mozo
Secretaria General

Av. José Maria Morelos y
Pavén # 700 esq. Arista,
Centro, Cuernavaca, Morelos.

Yuridia Ibarra Rojas J !
Presidenta de la Junta Es ema{

Eder Josué Mora Gémez

> i
Encargado de Despacho de la Secretaria Directo: Av. José Maria Morelos y
General, mediante oficio de designacion de 777 3-14-44-78 Ce':ﬁ‘f'éﬁ;ggv?c‘; AR;I':::I-OS
fecha 11/11/2022 , » .
SECRE u‘m/v DE /\‘)\/’I”\'h»' :c/x:,;nz"{r_d
1 ')”Ul (ll)ll(;l N
i DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
L ) b 4 :
N\ " / | ‘i
i !
‘. DEPARTAMENTO DE MANUALES {
L ADMINIE ll'/\ll\/!) )\
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VIll.- DIRECTORIO

Av. José Maria Morelos y
Pavon # 700 esq. Arista,
Centro, Cuernavaca, Morelos.

Jannete Avilés Cruz Directo:
Presidenta de la Junta Especial 4 777 3-14-44-78

Av. José Maria Morelos y
Pavén # 700 esq. Arista,
Centro, Cuernavaca, Morelos.

Denisse Pacheco Caballero
Secretaria General

SECRE TARIA DE ADMINTST RACION

DIRECCION GENERAL
E DESARROLLO ORGANIZAGIONAL

] A . X
{
|

DEPARTAMENTO DE MANUALES

ADMINISTRATIVOS
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IX.- COLABORACION
- Nombre de IaslloszoIabdraly o
llse Guadalupe Meraz Gonzalez
Presidenta de la Junta Local de Conciliacién y
Arbitraje del Estado de Morelos s
Gabriela Castillo Diaz
Secretaria General
Karla Abigail Hernandez Flores
Dictaminadora
SECRETARIA DE ,'\rmﬂNl:,,uur-,(;u‘_w
' DIRECCION GENEF 1
DE DE ARROLLO ORGANIZACIONAL
Ty W ’, L‘
.
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOY
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