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Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de “Actuz

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Oficina del Coordinador del Trabajo y
Previsién Social, el cual contiene informacion referente a sus procedimientos y funcionamiento, y tiene como
objetivo, servir de instrumento de consulta e induccién para el personal, con fundamento en los siguientes

Articulo 13 fraccion XXIIl y articulo 29 fraccion XI de la Ley Organica de la Administracién Publica del

- Articulo 15 fraccion V, VI y VII del Reglamento Interior de la Secretaria de Administraciéon vigente;
- Articulo 9 fraccién XLI del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo
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TRACION
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IV.- INTRODUCCION
El Manual de Politicas y Procedimientos es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la
finalidad de cumplir a lo estipulado en el Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del
Trabajo.
Este documento sirve para:
e Encomendar responsabilidades;
e« Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;
e Propiciar la uniformidad en el trabajo;
e Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos;
e Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso vy,
» Apoyar las auditorias internas de los 6rganos de control.
El Manual de Politicas y Procedimientos esta integrado por los siguientes apartados: portada, contenido,
autorizacién, introduccion, hoja de control, politicas, procedimientos, directorio y colaboracion. A
En cumplimiento a la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos y
de conformidad con el Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo, se ha
integrado el Manual de Politicas y Procedimientos, en donde se describe su ambito de accién enmarcado
por las disposiciones juridicas aplicables. ‘
SECRE NS
&‘ . l; Al«v"‘vfli-:"i’.‘:i\«‘u
§ DE DE \RROLLO ORGANIZACIONAL
¢ ‘Y B
AL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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V.- HOJA DE CONTROL
EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). ¢ i . Fecha de
Rev. Afoctadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Vigencia
00 Todas Actualizacion del Manual Actualizaciéon 20/abril/2011
Adecuacién del manual de politicas vy
procedimientos a la metodologia actual.
Nota: Los manuales de politicas y Actualizacion de la 3
o1 Todas procedimientos contaran con un apartado de metodologia 10/junio/2020
emisién y revision para su mejor control y
comenzaran con la revisién 01.

CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

1. El Departamento de Manuales Administrativos de la Direccion General de Desarrollo Organizacional.
2. La Oficina del Coordinador del Trabajo y Previsiéon Social.

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

/
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VI.- POLITICAS
No se documentan politicas en el presente manual.
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VIl.- PROCEDIMIENTOS
Se documentan a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:
e e ] R i |  |Total
No. Nombre del procedimiento/documentos de trabajo |  Clave | | Pag
1 Prevenir y/o solucionar conflictos laborales OCTyPS-DC-PRO1 5
2 Atender solicitudes y/o quejas en materia laboral CTyPS-OCTyPS-PRO1 5
/
3 Atender reuniones conciliatorias CTyPS-OCTyPS-PR02 5

Se consideran los apartados generales de este manual

SDEyT-OCTPS-MPP 9

B

TOTAL DE PAGINAS 24

‘R |
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CONTROL DE DOCUMENTOS

1. Direccién General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Mahualé‘é‘AHHﬁm‘Sfl“é‘l’Uos
2. Coordinacién del Trabajo y Prevision Social.
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1. Propésito:

Asesorar a los trabajadores y/o empleadores que tienen un conflicto laboral y que buscan resolver sus
diferencias antes o después de controvertirlas formalmente ante las autoridades que ejercen funciones
jurisdiccionales, mediante el servicio publico de conciliacién con el fin de conservar la paz laboral y
estabilidad social entre los factores de la produccion.

2. Alcance
Este procedimiento aplica a:

° Coordinador del Trabajo y Previsién Social
o Director de Conciliacion

° Conciliador

° Partes en controversia

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

Los articulos 8, 14, 16, 17 y 1.
Los articulos del 1 al 1010 de la ltey, Federal del-Trabajo
Los articulos del 1 al 319 de la Ley del Segurc Social. -
Los articulos del 1 al 124 de la Le!
El articulo 12 del Reglamento [nterior de la Seci
Los articulos del 1 al 34 del Reglamento Interioi
Manual de Organizaciéon de la é

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad del personal tit
en este procedimiento. i
Es responsabilidad de la persona

este procedimiento. Py A
Es responsabilidad de la persona titular d

cumplimiento de este procedimient\o.m *

5. Definiciones:

cual las'partés interesadas buscahprevenir y/o solucionar su
I tercero denominado conciliador.

Conciliacién: Es un procedimiento voluntariolén‘al:
conflicto laboral por medio del dialogo y la rt

| .
Conciliador: Es el servidor publico encargado de interveniren eliprocedimiénto de:conciliaciéon, auxiliando a las

partes para que éstas resuelvan sus diferencias mediante el didlogo y la concertacion.

ARIA DE ADMINISTRACION
rés-juridico-en-el-proceso y

DIF CION GENERAL

LLO ORGANI

Partes en el proceso del trabajo: Las pe s‘oéa_‘ fisicas o morales que >

ejerciten acciones u opongan excepciones. |ONAL

R ENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo R
6.2 Descripcion de Actividades E

Coordinador-d¢

Fecha: 10 de junio de 2020 Fecha: 10 de junio de 2020
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO0O1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: 0]
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Revision: 9
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6.1 Diagrama de Flujo

Registrar a las partes en el
Libro de Gobierno e integrar el

expediente
1 I

Elaborar citatorio, entregarlo al
solicitante

Libro de Gobierno

y —

.Se
presentan a
platicas
conciliatorias?

Citatorio

El expediente contiene:

___________________ .

2

Emitir el citatorio
correspondiente

¢Hay arreglo
conciliatorio?

Celebrar Convenio,

Citatorio

0

Hoja de Datos

Dar por concluido el
procedimiento
conciliatorio

Se elaboran tres citatorios para
que se presenten a platica de
conciliacién, sino se presenta se
da por concluido el
procedimiento conciliatorio.

Citatorio

Citatorios
Hoja de datos

\!

Renuncia, Desistimiento y/o
en cumplimiento a laudo

8

FIN

Convenio

l/‘”\/\ DE

Citatorio

Hoja de Datos

T DIRECC nn\ r‘-' 3
( >Deslsm’niér€

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR0O1-IT02
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i
6.2 Descripcion de Actividades:
fsh Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Registra a las partes involucradas en el Libro de Gobierno,
Secretaria para integrar el expediente con los citatorios y hoja de datos, Libro de Gobierno
1 (S) para que posteriormente se presenten a platicas Expediente
conciliatorias.
Director de Elabora citatorio y entrega al solicitante, para que el a su vez
2 Conciliacion lo haga llegar al mteresado (trabajador empleador sindicato, Citatorio
(DC) autorlda? laboral)
| g,Se pre :
3 Conciliador
(©) No: pasa a, Ia actividad 4 |
Si: pasa a la actividad 5 !
Elabora nuevamente /citatorio: : par'a qu : partes se
presente plétlcas de concmacn‘m SI n . resentan se
concluye i
4 e Nota: se 'se presenten Gitatario
a platica de concnlauén oncluye y se
envia al an;hwo |
Elabora de 2 i
5 c conflicto > las pretensmnes peryestas y Gltatorlo
contrapro artes de cada étlca concmatorla “
ashicomd Hoja de Datos
¢Hay arre
6 C No
7 C
Convenio
Renuncia
8 c Desistimiento
Cumplimiento a laudo
SECRETAR|A DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
oW . U »
REVISADOQO
R %
DEPARTAMENTO DE MANUALES |
ADMINISTRATIVOS |
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
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7. Registros de Calidad:
T . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Libro de Gobierno Direccion de Conciliacion 15 a 45 dias
2 Citatorio Direccién de Conciliacion 15 a 45 dias
3 Hoja de Datos ) : Direccion de Conciliacion 15 a 45 dias
4 Renuncia, Convenio, Desistimie i cion 15 a 45 dias
cumplimiento a laudo I |
5 Expediente jacion 15 a 45 dias /
El expediente contiene:
1. Citatorios
2. Hoja de datos
8. Anexos: \
A:lexo e Descripéién - Clave
o.
Ninguno
SFCRETARIA DE ADMINISTRA ,‘l(')N
] DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
R < ) *"5’-\
REVISADO
b - U Qe bl Qusl
DEPARTAMENTO DE MANUALES |}
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 . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacldn
(o] N/A Emision Emisiéon 10/junio/2020

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de: {

1. Direccién General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Administrativos.
2. Coordinacién del Trabajo y Previsiéon Social. SECRETARIA DE ADMINISTRACl(JN_

R e
i g
REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRA I'Jllf')ii

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

s ———
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1. Propdsito:

Atender las solicitudes y/o quejas de la ciudadania, instituciones, organismos, secretarias y/o dependencias
de la Administracién Publica, mediante el seguimiento y solucién de las mismas, a fin de propiciar un
servicio publico oportuno y eficiente.

2. Alcance
Este procedimiento aplica a:

Coordinacién del Trabajo y Previsién Social
Ciudadania y Autoridades en General

I 3. Referencias:
I Este procedimiento esta basadoen: . .. .
i

Constitucion Politica de los Estado
e Los articulos 1, 6, 12, 13, 14,
de Morelos.
e EIl articulo 9 fraccion IV, y artlc
Libre y Soberano de Morelos, s L
‘ e EI articulo 10 fracciones I, Il Y 'y arﬂculos 20 y '12 del Reglarr ento Interior de la Secretaria de
| Desarrollo Econémico y del Trabajo;,
B

DHE)CeQimiento Administrativo del Estado

Administracién Publica del Estado

4. Responsabilidades: |
e Es responsabilidad del pers
Administrativo, apegarse a lo e
e Es responsabilidad de la pers
mantener actualizado este proc
e Es responsabilidad de la perso
vigilar el cumplimiento de este f

cretaria Recepcionista y Auxiliar

ajo y Prevision Social, elaborar y

bajo y Prevision Social, revisar y

5. Definiciones: g\

Solicitud: Documento mediante el cualel ciudadano;;institucién;‘orgariis'“rﬁo, secretaria y/o dependencia de la
Administracién Publica, expone algun tema, asunto o peticién a fin de intervenir en &l y buscar una solucion.

una presunta vrolac:én a
Secretaria de Desarrollo Eco

SnMétodoide Trabalo: “CRETARIA DE ADMINISTRACION

6.1 Diagrama de Flujo f DIRECCION GENERAL

6.2 Descripcion de Actividades F DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
WNL{E"I'R/\'I‘IVOS

Coordin
Fecha: 10 de junio de 2020 Fecha: 10 de junio de 2020
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
[ Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revision: 0
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i 6.1 Diagrama de Flujo

Recibir y registrar solicitud y/o
queja Libro de

_| Correspondencia
1

Revisar la correspondencia e
| informa al Coordinador del
I Trabajo y Prevision Social

| (5] ,
| 1]

I Analizar y turnar la
| correspondencia al area
competente.

Oficio y/o turno

Solicitar al area competente
informacién relacionada con la
solicitud y/o queja
Tarjeta
" informativa

4

* i ach | L
Recibir tarjeta informativa,
analizar el asunto, elaborar
respuesta y/o agendar cita con
el Coordinador

Orientar al solicitante de
manera escrita o personal
respecto de la situacién juridica
de su asunto

Oficio de respuesta|

Las solicitudes y/o quejas derivan
de juicios laborales radicados
ante los Tribunales Laborales,
siendo necesario solicitar los
antecedentes del asunto, a fin de
brindar orientacion al peticionario

FIN
[
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
= DIRECCION G AL
DE DESARROLLO ()[\P/\NI/PL IONAL
REVI
DEPART/ \M( NTO DE ™M
(." T ‘\/(
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6.2 Descripcion de Actividades:
S Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Secre.tari_a Recibe fisicamente las solicitudes y/o escritos de quejas, y Libro de
1 Rece?g)omsta las registra en el libro de gobierno correspondencia
2 Adnl:\i:)i(;ltlfartivo Revisa la correspondencia e informa al Coordinador del
Trabajo y Previsién Social
(AA)
3 Tra%:?;din;';eies'ién Analiza la-correspondenciay-turna-al- érea competente que Oficio v/o Turno
oY & deba conocer elasunto, ‘ y
Social
(CTyPS) i
Solicita al| nada con el
asunto a t
CTyPS Nota: La= ios laborales " " "
o radicados | ; > s Tribunales Laborales,‘ 'S o necesario Tarjetaintormativa
solicitar s tecedentes del asunto, | de brindar
orientacié :
CTYPS Recibe te nformatlva, a allza el asunto emite respuesta r/
5 y y/o agend: Jnahzada Oficio de respuesta
. ol
Orienta al| solicitante de manei‘a esgrita" personahzada
6 CTyPS respectel de la s't Oficio de respuesta |
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
e DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
REVISADO
" a2 e ¥ o\ WA
DEPARTAMENTO DE MANUALES |
/\DMINI Ir\/\ll\/(7 5 ) -
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR0O1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: (o]
Anexo: 5
Publicacién 2024/04/17 17 de 25
Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial 6301 Cuarta Seccion “Tierra y Libertad”




Manual de politicas y procedimientos de la oficina del coordinador del Trabajo y Previsién Social

ORI Ultima Reforma: Texto Original

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

M O RE LOS Direccion General de Legislacion.

Subdireccién de Jurismatica.

2018 - 2024
Hoealy
L Clave:CTPyS-OCTyPS-PRO1
NGy | sistwisisiconomen ATENDER SOLICITUDES Y/O QUEJAS EN MATERIA LABORAL Revisién: 0
Pag.5de 5
7. Registros de Calidad:
o g Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencién
1 Libro de Correspondencia Persona titular del puesto de 2 afos
Secretaria Recepcionista
2 Oficio y/o turno Persona titular del puesto de 2 afios
Coordinacién del Trabajo y
Previsiéon Social
3 Tarjeta Informativa sto de 2 afios
ajo y
4 Oficio de respuesta il Persona titular del sto de 2 afios
Coordnnacnén del Trabajo y
1 I
N
8. Anexos:
Anexo
No. Clave
1) Ninguno
T/\PI/\ DE ADMINISTR AL
[ DIRECCION GENERAL )
!' DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL i
| {
{
/ AMENTO D hul"',l.‘\l.‘,'
- /\lm.wl STRATIVOS ’
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. 5 A
FAYE | 4,.73
CONTROL DE DO UMENTOS
Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:
1. Direccién General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Ma
2. Coordinacién del Trabajo y Previsién Social. g e \
i OIf TON GENERAL i
¢ )
El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electré ieo6 "i‘ndﬁdéll;zé’ more AT S “.’
i \:
& 4\5@ % o 3
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0QON1¢

HECRETARIA DI
PESARROLLO ECONGMICO
¥ DEL TRABADG

N

ATENDER REUNIONES CONCILIATORIAS

Clave: CTyPS-OCTyPS-PR02
Revision: O
Pag.2de 5

1. Propésito:
intereses de los trabajadores, patrones

2. Alcance

Este procedimiento aplica a:

Coordinador del Trabajo y Prevision Social
Direccion de Conciliacion

Ciudadania en general

3. Referencias: g
Este procedimiento esta basado e

)

A7
idos®

i
Constitucién Politica de los Estadc%sli n
el 1.al 1010

Ley Federal del Trabajo, articulos %

Reglamento Interior de la Secretaﬁ;la ¢

Reglamento Interior de la DlrecciémiG

Manual de Organizacion de la Ofiéi‘iT”a
i

4. Responsabilidades: ig

Es responsabilidad del personal técn
Es responsabilidad de la persong
mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona tit

cumplimiento de este procedimien§

5. Definiciones:

capital y el trabajo.

6. Método de Trabaj

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades

Mexicano;-articulo*17+

Ley del Servicio Civil del Estado de ;Mdrejpg;;artigulos”del 1 al 1 2,<l-~

Ley Organica de la Administracion Publica‘délEstadq Libre  Sober

esarrollo'Econéomico y del

neral de Concilia C ]

‘e!jiCoordinad del Trabajo y Previs
ks "

| C

! icoy é‘ggarse aloe
 titular de la «Coordinacion del

Conciliar de manera directa y en representacion de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo, los
y sindicatos en asuntos de trabajo, individuales y colectivos, a fin de
mantener la estabilidad laboral y el equilibrio entre los factores de la produccion.

ilizan las empres
i

ie/Morelos, articulo 24
jo, articulo 12 fraccién |

al 34

on Social

do en este procedimiento.
o y Prevision Social, elaborar y

revision Social, revisar y vigilar el

para llevar a cabo la actividad
déicomoTatarmonia entre el interés del

A DE ADMINISTRACION
DIRE L.L,(.;.).(TJ GENERAL L

DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

e

i~

EVISADO|

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

\Y

N
Fecha: 1\&(1% junio de 2020

7
Fecha:‘/'(] de junio de 2020
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Clave: CTyPS- OCTyPS -PR0O2

BECRUTARIA O ATENDER REUNIONES CONCILIATORIAS Revision: 0
DEGARROLLS ToONOMIEO
Y DEL TRABAID Pag.3de 5

W@ |

6.1 Diagrama de Flujo
Cree )

Recibir, registrar e informar al
Coordinador las peticiones
para conciliar conflictos
individuales y/o colectivos

¥

Analizar y clasificar peticiones

EDl

Libro de Registro de
Correspondencia

Turnar a la Direccién

¢ Se requiere
de Conciliacion

atencion del
Coordinador?

Oficio y/o Turno

Agendar fecha de reunién e
informar al interesado

5 4
¥ 8!
Analizar la problematica y
propone alternativas de
solucién
6

Informar a la Secretaria el
asunto tratado y los acuerdos
tomados

Tarjeta informativa

Vi
FIN ¢ ETARIA DE ADM RACION
‘5 ; (»u C N “RAL 3 \/
§EOF D SARROLLO ORGANIZACIONAL |
VISADO
A) % é}’_‘
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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Clave: CTyPS-OCTyPS-PR02
ar secromwiaor ATENDER REUNIONES CONCILIATORIAS Revisién: 0
\Q@?; SAmATSERo Saontn Pég. 4de s
6.2 Descripcion de Actividades:
_— Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
i RSceecrgit:r:';ta Recipgé rt;gisitrall‘ e |ntf_o:—ma a(lj Coordi:paq;r del Trabajo y Libro de Registro de
‘ZS) Prevision Social las peticiones de conciliacion. Correspondencia
ng‘;fg'na:rz';’?s?én Analiza y determina las peticiones que deben ser atendidas
2 Jsgcial por la Coordinacién y las que pueden ser atendidas por otros
(CTyPS) func1ona{iho
. Se requiet
3 CTyPS No: pasa ctividad 4
Si: pasa ivid:ad 5 -
{///I} IA YR \‘2'\3’\:\‘?;\,;:'\'
4 CTyPS Turna a |z ion de ohéilié&ién'para S| > ion. Oficio y/o Turno
Auxiliar
5 Administrativo Agenda fe interesado.
(AA)
Atiende ush las partes
6 CTyPS interesad NP <‘;p+onﬁ= alternativas
N € ¢
de soluci h {%/ ‘\j%‘%?\. i
Informa a la Secretaria sobre el
7 CTyPS acuerdos tomados. Tarjeta informativa
3 e %
SECRETARIA D
v pae W % [y i
REVISADO
s - W "\'Cm‘xtalﬂwm&. ot Quet
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS X
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7. Registros de Calidad:
s i ; Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retensidn
1 Libro de Correspondencia Persona titular del puesto de 2 afios
Secretaria Recepcionista
2 Oficio y/o turno Persona titular del puesto de 2 afios
Coordinacién del Trabajo y
Prevision Social
I |
Persor a;tltular‘!de puésto de 2 afios

3 Tarjeta Informativa

ajo y

Coordinacion: ‘i’
Prevision

k.\'('v\'!‘v

8. Anexos:
Anexo
No. Clave
1 Ninguno
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VIil.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto : ; Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial

Conmutador:
777 3292200
Extension: 1316

Calle Hidalgo numero 239,
Interior Sexto Piso, colonia
Centro, Cuernavaca, Morelos,

Arturo Flores Solérzano
Coordinador del Trabajo y Previsién Social

C.P. 62000
Calle Francisco Leyva numero
Directo: 05, sétano, colonia Centro,
\éacan:te S 777 3 12 20 40 Cuernavaca, Morelos,
irector onciliacion C.P. 62000
Conmutador: Calle Hidalgo numero 239,
Maribel Albavera Flores 777 3292200 Interior Sexto Piso, colonia
Auxiliar Administrativo Extension: 1316 Centro, Cuernavaca, Morelos,
C.P. 62000

JRETARIA DE ADMINISTF

DIRECCION GEN
DE DESARROLL

LR Y ™ Y T
DEPARTAMENTO DE MANUALES

ADMINISTRATIVOS
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IX.- COLABORACION

Nombre de las/los Colaboradores i e ' Puesto

Arturo Flores Solérzano
Coordinador del Trabajo y Prevision Social

Maribel Albavera Flores
Auxiliar Administrativo
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