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1l.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Procuraduria Estatal de la Defensa del
Trabajo del Estado de Morelos, el cual contiene informacion referente a sus procedimientos vy
funcionamiento, y tiene como objetivo, servir de instrumento de consulta e induccion para el personal, con

fundamento en los siguientes ordenamientos juridicos:

Articulo 13 fraccién XXl y articulo 29 fraccién Xl de la Ley Organica de la Administracion Publica del

Estado de Morelos vigente; :

- Articulo 15 fracciones V, VI y VIl del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion vigente;
Articulo 9 fracciéon XLI, articulo 10 fracciones XVII y XXV del Reglamento Interior de la Secretaria de
Desarrollo Econémico y del Trabajo vigente.
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ADMINISTRATIVOS

Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de “Actualizé”, “Aprobd” y “Validé” en la /7/

presente hoja de autorizacion.
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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 Procuraduria Estatal de la Defensa del
Trabajo del Estado de Morelos.

Este documento sirve para:

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

Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos;
Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso vy,

Apoyar las auditorias internas de los érganos de control.

FEEEEE

El Manual de Politicas y Procedlmlentos e té integrado por los élguuentes apartados: portada, contenido,

autorizacion, introducciéon, hoja deicontrol polltlcas proced lrectorlo y colaboracion.

En cumplimiento a la Ley Organlca de’ Ia Administracion Publica d Estado Libre y Soberano de Morelos y
de conformidad con el Reglameqto Interior-de la Procuraduria: Estatal de la Defensa del Trabajo, se ha
integrado el Manual de Politicas y Procedlmlentos én.donde 'se describe su ambito de accién enmarcado
por las disposiciones juridicas aphéab S |

.'"f(,'! RETARIA DE

ADMINISTIR AC AN

DIF
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OLLO OR

AMENTO DE MANUALES
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Vil.- PROCEDIMIENTOS

Se documentan a continuaciéon los procedimientos y sus respectivos anexos:

:\Aﬁ's_‘e;s}oréyr.y rebrésentqr_a los trabajadores. :'fPR-SD_E"r.BE:pT e Total

Pag.
1 Asesorar y representar a los trabajadores PEDT-PEDT-PRO1 5
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1.-Propésito:

partes en controversia, quien promueve la conciliacion

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

e Procurador Estatal de la Defensa del Trabajo.
e Procuradores Auxiliares.

| 3. Referencias: .
! Este procedimiento esta basado en: i | Y
| - Constitucién Politica de los Estados Unidos®
- Ley Federal del Trabajo en e

Auxiliar, apegarse a lo establecido
Es responsabilidad de la persona titular
mantener actualizado este procedimiento,
Es responsabilidad de la persona
I vigilar el cumplimiento de este proif.:edim' nto

5. Definiciones: 4 A

3

acuerdo entre aquellas.
Conflicto: Desacuerdo entre dos
otra parte.

partes,

] 6. Método de Trabajo:

I 6.1 Diagrama de Flujd
6.2 Descripcion de Ac

~

N\

Vi

Asesorar y someter a consideracion las pretensiones de los Trabajadores, sus beneficiarios o Sindicato de
Obreros, a través de asesorias y quejas, mediante la avenencia y exhortacién del Procurador Auxiliar a las

laborales, contribuyendo el equilibrio en los sectores productivos en el Estado.

« Trabajadores que solicitan asesoria y representacion juridica, sus beneficiarios y sindicatos obreros.

Capitulo lll"del TituloXt:~

- Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico y-de

- Reglamento Interior de la Prqcuradyria Estatal de'la Defensa del Trabajo.

- Manual de Organizacién de la Procuradria Estatal dela'Defensa del Trabajo.
1 1 :

s“puestos de Secretaria Recepcionista y Procurador

titular de la Procuraduria Estatal de

Conciliaciéon: Mediacion que reazlgiz'a un tercero éntr,é ‘dos pértes,i

obrero-patronal, que ponga fin a sus conflictos

rdHe‘l Trabajo.

' Ia Defensa del Trabajo, elaborar y

ot

lja Defensa del Trabajo, revisar y

liento de un"a prestacion de una parte contra

*RETARIA DE ADMINI

. CION G¥
DESARROLLO Of
W

1\
| DEPARTAM

AD M

Elgboro

g

Gerardo Roberto
Procurador Estatal

La Rosa Carmona.
la Defensa del Trabajo

Ol
Procurador Estatal dd la Defensa del Trabajo

Fecha: 30 de septiembre de 2020

7

Fecha: 30 de septiembre de 2020
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INICIO

Recibir al solicitante (Trabajador, sus
beneficiarios o Sindicato de
Trabajadores) y solicitar su registro en Libro de Gobierno

el libro de Gobierno.

¥

Canalizar al solicitante con el
Procurador Auxiliar asignado, para
que exponga sus pretensiones y sea
asesorado.

6.1 Diagrama de Flujo:

1

j

Asesorar y registrar en la Hoja de Vs

Datos denominada Queja expuesta - -
por el solicitante. Hoja de Datos

Informar al Procurador Estatal, sobre
la queja formulada por el trabajador,
solicitando la aprobacion y expedicion

del citatorio.
4

Citar a las partes involucradas para
conciliar el conflicto.

_____ El trabajador entregara el
citatorio al patrén.

Citatorio

[s 1]

Asesorar al solicitante del
procedimiento a seguir para dar
continuidad a su queja en la etapa de
Demanda, solicitando las pruebas

pertinentes.

Se conecta con el
Procedimiento de
demanda (SDEyT-
PEDT-PR02)

Celebrar convenio y/o renuncia entre
las partes involucradas y dar
seguimiento al cumplimiento del
mismo y se archiva

DE /\DMIN[’*J

3 A(’lf‘N

Convenio fuera de

8 |
{
) //\\ »\‘
)
FIN 5 "‘é
ME 1\! TO DE MANUALES
AINISTRATIVOS
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6.2 Descripcion de Actividades:
i Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Secretaria Recibe al solicitante (Trabajador, sus beneficiarios o Sindicato Libro de Gobierno
Recepcionista de Trabajadores) y solicita su registro en el Libro de
(SR) Gobierno, especificando datos personales.
1 Como son: Fecha, Hora de registro, Nombre del trabajador,
domicilio, Puesto que desempefiaba, Teléfono y Firma del
trabajador.
SR Canaliza al solicitante con el Procurador Auxiliar asignado,
> para que exponga sus pretensiones.
Procurador Auxiliar Asesora y reglstrar en )a Ho;a de agos la‘queja expuesta por Hoja de Datos
el sollcntante, quien aporta datos' personales “asi como datos
del patrén referenciando las condiciones’ generales de trabajo
bajo las icuales prest6 sus; .servicios y que: derivo en la
3 terminacion de la; relacion ' de trabajo por un despido
injustificado, renunma voluntaria:o recision| Iaboral y en base
a esa inforn 6n sea asesorado temendo como"fundamento
la ley de aplicaci ndelama'na
Procurador Estatal | Informa al Procurador Estatal sobre la quela formulada por el
4 de la Defensa del |trabajador, solicitando la aprobacion y expe:dlclén del citatorio.
Trabajo S | : :
(PEDT) I y i
PA Elabora el :,itau.nu, se: entrega al trabajada ’paré conciliar el Citatorio
conflicto | sefalando " ¢ | iefectuar platicas
5 conciliatorias entre las pe
Nota: El trabajad
PA 2 Hay conciliacién’entrelas partes en-conflicto?”
‘ 6 No, pasar a la actividad 7
i Si, pasar al paso 8
I PA ra al solicitante del procedimiento a seguir para
i 1 a.de d manda solicitan
] 7
I
Con esta actividad da fin'el pfécedimiento’ﬁ ’
i PA Celebra convenio fuera de juicio y/o renuncia entre las partes | Convenio fuera de juicio
involucradas ante el Tribunal Laboral y este puede ser de
cumplimiento inmediato o posterior, en el caso de ser
8 cumplimiento posterior se da seguimiento hasta su ¢
conclusion. SECRE TN\RIA DE ADMIN
| BIRECCION ]
Con esta actividad da fin el procedimiento. | DE DESARROLLO ¢ >
'jn B\ Fil o™ . rl -\
I [ \ ¥ E )
RIE V FoAl 1
| DEPARTAMENTO DE MANUALES, !
f _ADMINISTRATIVOS
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7. Registros de Calidad:
i " Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Ratehcisn
1 Hoja de Datos Titular de la Procuraduria Estatal 1 afo
de la Defensa del Trabajo
2 Libro de Gobierno Titular de la Procuraduria Estatal 1 afio
de la Defensa del Trabajo
3 Citatorio Titular de la Procuraduria Estatal 1 afio
de la Defensa del Trabajo
4 Convenio fuera de juicio Titular de la Procuraduria Estatal 1 afo
4] oo de Ia Defensa del Trabajo
|
8. Anexos:
Anexo ] § i 5
No. 3scripcion Clave
|
\
|
1
|
1
€ 'l/\hl/\ DE ADMINISTRAC 5
) l!ll\’ cC l )H 5
E DESARROLLO ORG Arll/,\L 1ONAL
|
]
11
Forr.nato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-| PR01 1TO02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: [}
Anexo: 5 .——-——A‘b
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No. Pag. (s). @ " . Fecha de
Rev. Afoctadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Avtori=acian
[0 Emision Emision 01/octubre/01
- g . Actualizacién al Manual de
1 Todas Modificacion al Procedimiento Politicas y Procedimientos 22/agosto/02
Actualizacion de Nombres y | Actualizacion al Manual de
2 a Fecha Politicas y Procedimientos 25/mayo/2006
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9 Todas de Autdrizacion y D scrlpcufm | JActualizacion

de Actividad

1. La Direccién General de Desarrollo Organizacional, Departamento %éw'

CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

2. La Procuraduria Estatal de la Defensa del Trabajo.

/\I)MINI‘ TRAT VOS

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio e|ectrémqg\,mgnya}§§ njorg‘lpﬁ‘gqlq Vo/
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I 1.- Propésito:

I Representar a los trabajadores en juicio sus beneficiarios o Sindicato de Obreros, siempre y cuando no
cuenten con asesoria particular y cumplan con las indicaciones que se proporcione para el tramite de su
juicio.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

e Procurador Estatal de la Defensa del Trabajo.

e Procuradores Auxiliares.

e Trabajadores que solicitan asesoria y representacion juridica, sus beneficiarios y sindicatos obreros.

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

| - Constitucion Politica de los %~tados Un
e

% exicanos:
- Ley Federal del Trabajo en Gaglt@ wlt’tijos)éi cf
l;jgg é el

ﬁqougm co

- Reglamento Interior de la S

| Trabajo.
| - Reglamento Interior de la Pr%.ur’ad“ rla Estatal de la Defensa de abajo.
| - Manual de Organizacién de la Pfc radurla Estﬁ él de Ia Defensa-de| Trabajo.

4. Responsabilidades: ot §
Es responsabilidad de la persona }'ﬂtﬁ'a' de la Procyraduria Aux lé'twadegarse a lo establecido en este
| procedimiento. o

i Es responsabilidad de la persona |
mantener actualizado este proced to o 2] e

Es responsabilidad de la personz | r de la Pr?tg‘ngduria Esta iﬂg a Defensa del Trabajo, revisar y
vigilar el cumplimiento de este procedimiento. ‘

|
5. Definiciones: W i P s 2
Conciliacién: Mediacién que reali!gaf"’"n ter¢éro entre ?ngg,a;rtes 4 ;ﬁ,gecto de que se llegue a un comun
acuerdo entre aquellas. | g ¢ % i
Conflicto: Desacuerdo entre dos
otra parte. )

de la Pro?%durla Estatal de la Defensa del Trabajo, elaborar y

a prestacion de una parte contra

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de A %

Al
NIZACIONAL

CION GENL
OLLO ORGe

W o

TAMENTO DE MANUALL By

X L\ ADMINISTRATIVOS
\ Elgboro i “
B - TS o

Gerardo Roberto La Rosa Carmona. Gerardo Roberto Deflla Rosa-Carmona.
-~ Procurador Estatal la Defensa del Trabajo Procurador Estatal de |4 Defensa del Trabajo //
Fecha: 30 de septiembre de 2020 o Fecha: 30 de seéliembre de 2020 p,,
| Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR0O1-IT02
i Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: (o]
i Anexo: 5
|
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6.1 Diagrama de Flujo:
;, ( INICIO )
Viene del

Procedimiento
(SDEyT-
PEDT-PRO1)

v

Recibir al solicitante
(Trabajador, sus beneficiarios
o Sindicato de Trabajadores)

ara elaborar demanda
1 i

Elaborar demanda inicial en
base a la Hoja de Datos

[2]

Demanda inicial

Hoja de datos

=

Presentar la demanda Inicial A w
ante la autoridad competente ”ﬁ? e

N .»z*"

Demanda inicial [Zuwy

i

S [,

Tl 3 =
=<8 A -

—— £

Registrar la demanda inicial - e

con numero de expediente en . o

el Libro de Gobierno Demanda inicial

Libro de
Gobierno

Se conecta con el
procedimiento de la

j o Z — T8 o Junta Especial en turno
| o v 2 = ; dela Localde
g » % x;%/‘s Conciliacién y Arbitraje
Informar al Procurador () Lds. pr ebas pueden y/o del Tribunal Estatal

Estatal y al trabajador de la de Conciliacién y
situacion de la demanda, asi +Documen(a|es Arbitraie.

como dar seguimiento al juicio +Testimoniales
en todas sus etapas, hasta el
total desahogo de pruebas.

Viene del Procedimient
de la Junta Especial de
la Local de Conciliacion
y Arbitraje y/o del
Tribunal Estatal de
Conciliacion y Arbitraje.

Recibir resolucion de la

autoridad competente
6

Elaborar el requerimiento de
pago o el amparo de acuerdo a

Resoluciéon

| DEPARTAMENTO DE MANU
ADMIP <

Libro de

= Gobierno Requerimiento
de pago

Amparo

FIN

v
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

“Procurador Auxiliar
(PA)

Viene del procedimiento de Asesorar y representar
a los trabajadores (SDEyT-PEDT-PRO1); por lo que
no hay lugar a la conciliacion.

Recibe al solicitante (Trabajador, sus beneficiarios o
Sindicato de Trabajadores) para elaborar Ila
demanda inicial.

PA

Elabora la demanda inicial en base a la Hoja de
Datos fundando esta en hechos aludidos por el
solicitante, y motivando en los supuestos previstos
en la ley-aplicable-a-la-materia.-y-solicita-al- actor las
pruebas que;sustenten su aceion.

Demanda Inicial
Hoja de Datos

PA

Presenta la demanda mlclal ante’ el T |bunal Laboral
corres
Local
de C
instanc
emita ¢

Demanda Inicial

PA

Regis:
exped
identif
Procu
como

éle Goblerno para tener
patrocinados- por la
. Defensa del Trabajo asi

|ente en el
|cados los juic
radurla Estatal de

_pr ‘a§ Junta
Especi Q la Local. de Concxllaaén y
Arbitraj { ibunal Estatal de Concmamén y
Arbitraje para el;desarrollo del ProcedlmlentOf

Se ¢

Demanda Inicial
Libro de Gobierno

PA

Informa. al Procurador Estatal.y al’ ‘trabajador de la
situacién-de-la.demanda, asi-como.dar seguimiento
al juicio en todas sus etapas, hasta el total
desahogo de pruebas.

Pruebas

PA

de Ié den"n"anda

Viene del Procedlmlento de la Junta Especnal de la
Local de Conciliacién y Arbitraje y/o del Tribunal
Estatal de Conciliacion y Arbitraje.

inicial

Resolucion

PA

Elabora el requerimiento de pago o el amparo qgg(
acuerdo a la resolucién emitida por la Junta—|-
Especial de la Local de Conciliacion y Arbitraje o del,,
Tribunal Estatal de Conciliaciéon y Arbitraje. -

Con esta actividad se da fin al procedimiento

PARTAMENTO DE

m\hibm de .Gobierno -

MANUALE S

ADMINISTRATIVOS

Procedimiento
DGDO-DMA-PR0O1-FO03
5

[ Formato:
I Clave:
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Revision:

—
DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
0

e

Publicacion
Expidi6é
Periddico Oficial

2024/04/17

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

17 de 20




Manual de politicas y procedimientos de la Procuraduria Estatal de la Defensa del Trabajo

(ZHILVT-SAVW )
Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

M O RE LOS Direccion General de Legislacion.

Ultima Reforma: Texto Original

2018 - 2024 Subdireccién de Jurismatica.

nonn 1y

| Clave: SDEyT-PEDT-PR02
| SESARRBLLO Economico DEMANDAR Y DAR SEGUIMIENTO AL PROCEDIMIENTO LABORAL Revision: 9
f Pag. 5de 5
7.- Registros de Calidad:
i " Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencién
1 Demanda Inicial Titular de la Procuraduria Estatal de la 1 afio
Defensa del Trabajo
2 Hoja de Datos Titular de la Procuraduria Estatal de la 1 afio
Defensa del Trabajo
3 Libro de Gobierno Titular de la Procuraduria Estatal de la 1 afo
Defensa del Trabajo
4 Pruebas Titular de la Procuraduria Estatal de la 1 afo
wootansaidel Trabajo
5 Resolucion litular de.la Procuraduria Estatal de la 1 afo
‘Defensa del Trabajo
6 Requerimiento de Pago w1 Titular de:la Procuradur a Estatal de la 1 afio
3 Pt Defensa del Tral ba;o i
7 Amparo Tltular de Ia Procuradur fa’ Estata! de la 1 afio
efensa del Trabajo

8. Anexos:
Anexo
No. Clave

.r CRE '1/‘\‘<I/'\ DE A[JM] | \\
‘,i DIREGC \/ g N\
{ DE DESARROLL o ui\b/\,u ACIONAI
{ DEPAR’ NTO DE MANUALES
\ ADMINISTRATIVOS |
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VIiil.- DIRECTORIO

: Nombre y Pdésto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial

Gerardo Roberto de la Rosa Carmona

Directo: Fran;isco Leyva nimero 5,
Procurador Estatal de la Defensa del 777 314 44 79 Colonia Cel\;l\ér;%liuernavaca,
Trabajo C.P: 62000
|

N
:l( Rf "AQI/\ ll‘" AD'A"," g
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IX.- COLABORACION

Nombre y puesto de las Personas Servidoras
Publicas colaboradoras
Gerardo Roberto de la Rosa Carmona
Procurador Estatal de la Defensa del Trabajo
Jorge Luis Mojica Cuevas
Procurador Auxiliar
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