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I. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 52 fracciones I, XXX1 y XXX, Art. 68 fraccion | del
Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012, y
Reforma al Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal,
publicado el 16 de Abril de 2014, en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad”
numerales 5053 y 5178, se expide el presente Manual de Organizacion, Politicas
y Procedimientos de la DireccidnAsuntoslLaborales, el cual contiene informacion
referente a su estructura y funcionamiento y il como objetivo, servir de
instrumento de consulta e induccjon para cl %_Mwm/

_i,.,&c_amm <m._QmM\m_m©5m
ria de asuntos jliridicos —

Maria d
mmoﬁm“

Director Genéral gé Mos-Contenciosos

\
o PR27
r.au_-ﬁ iz

_~ Director de Asuntos Laborales

VERSION No. de
(afio) paginas

Fecha de
>c8_._Nmo__o:

2014 39

31/Dic./14
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II. INTRODUCCION

La Direccién de Asuntos laborales, se encuentra encargada de la atencion,
supervisién y tramite de los conflictos que en materia del trabajo se interponen por
particulares en contra de éste ente Municipal.

En ese orden de ideas, tenemos que efectivamente existe una funcién contenciosa
dentro de las atribuciones propias de ésta Direccidn, en consecuencia, el desarrollo de las
actividades inherentes se realiza precisamente ante las Autoridades del Trabajo en el
Estado de Morelos, como lo es el Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje en el Estado
de Morelos, Procuraduria de la Defensa del Trabajo, entre otras.

Bajo ese tenor, es indispensable para el desarrolio de las actividades
correspondientes a ésta Direccion, la realizacion de un diagrama de operaciones que
permita identificar plenamente las acciones, y procedimientos a agotarse para la debida
cumplimentacion, de términos legales y demas consideraciones que se requisitan en el
procedimiento laboral. Asi es, resulta determinante para el correcto funcionar de ésta
Direccion el establecimiento de técnicas, procedimientos e instrucciones, para atender a
las peticiones de la Autoridad Laboral, y muy en especial, para dar tramite de forma idonea
a los litigios laborales tramitados en contra de éste Ayuntamiento, en el entendido de que
estos Ultimos resultan la mayor de las actividades de ésta Direccion, y la correcta
organizacion 'de documentos, peticibn de los mismos ante las Dependencias
correspondientes y solicitudes de autorizaciones, firmas y demas, devienen en elementales
para constituir una correcta defensa legal a favor de éste ente Municipal.

Asi las: cosas, si bien es cierto, que una correcta organizacion estructural en
cualquier materia o area de trabajo resufta indispensable para un idéneo desempefio, en
este caso y para esta Direccion dicha alineacion inclusive es indispensable, para lograr el
objetivo de la Direccion de Asuntos Laborales, relativo a una correcta defensa legal ante la
Autoridad W_.mwoqm__ la cual en caso de realizarse, ostentaria a favor del ente Municipal la
certeza de no encontrar disminucion en su patrimonio. para los casos en que se obtenga un
Laudo o Resolucién alguna que absuelva al ente municipal de cualquier erogacion.

No obstante lo anterior, es de destacarse gue ante la pluralidad de Direcciones en
éste Ayuntamiento, y evidentemente la diferencia de funciones y atribuciones que le
compete a cada una de éstas, existen diversas areas que resultan indispensables para el
desarrolio de las Actividades de ésta Direccion de Asuntos Laborales, pues de forma
directa contribuyen con informacion o documentos, que por ésta Direccidén se desconocen,
y que las diversas poseen, como lo es en su caso, la Direccion General de Recursos
Humanos y la distinta Direccién de Nominas, entre otras, quienes al estar encargadas de
recabar y conservar, expedientes personales de los trabajadores y la relacion del historial
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laboral en cuanto a pago de prestaciones laborales, néminas y demas de los empleados
del Ayuntamiento, seran en el caso de que se entable juicio laboral algunc en contra de
éste ente Municipal, las encargadas de dotar de informacién y documentos a esta Direccién
a fin de encontrarnos en condiciones de comparecer a defender los intereses del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos.

Como ha quedado de manifiesto, las funciones de ésta Direccion de Asuntos
Laborales son en su mayoria de caracter contencioso, es decir, se centran en ia
comparecencia ante la Autoridad Laboral en representacion del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos, en los litigios laborales que se interponen ante el Tribunal Estatal de
Conciliacion y Arbitraje en el Estado de Morelos, y para el efecto de encontrarse en aptitud
de realizar dichas funciones, de forma previa a la comparecencia ante la Autoridad Laboral,
es indispensable el agotamiento de ciertos requisitos, como lo es, en su momento la
peticion de documentos e informacién ante la Direccién General de Recursos Humanos,
correspondientes a la persona que en su caso demando al Ayuntamiento, la gestion del
documento mediante el cual el Sindico Municipal en su caracter de Representante Legal
del Ayuntamiento faculte al personal de ésta Direccién para comparecer en su lugar ante la
Autoridad Laboral, entre otros, en consecuencia, se requiere una organizacion estructural
para llevar acabo dichos requisitos previos, maxime, si para el efecto se atiende a que
existe término legal para comparecer ante la Autoridad y €l mismo resulta in corrompible,
de ahi que resulte indispensable la elaboracion y cumplimiento del manual que se expone.
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Hl. OBJETIVO

Delimitar los pasos y procedimientos a seguir, para la emision de documentos, y establecer los
elementos indispensables en dichos ocursos, para su identificacion, verificacion y tramite.

Establecer los lineamientos necesarios para la recepcion de documentos por ésta Direccion
de Asuntos Laborales, en su caso, identificar las acciones a realizarse en cuanto al contenido de
dicho documento, ¥ su correcto archivo a fin de lograr una facil identificacion del documento vy una
pronta accesibilidad al mismo. _

-De igual forma, y para ambos casos, tanto como para la emisidon como para la recepcion de
los documentos, la elaboracion de un registro en el cual se encuentren asentados todos y cada
uno de dichos ocursos, lo que permita no solo la identificacion y accesibilidad de los mismos, sino
inclusive, conocer mediante el mismo registro y sin tener que verificar fisicamente el ocurso, la
Dependencia que lo envia, la fecha en que éste fue recibido, la persona que lo recibi6 y el lugar en
que pueda ubicarse.
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IV. MARCO JURIDICO

mOo:m:En_@: Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

_Oosw%cw_o:_ﬂo_:_om del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos.
Ley O.@waom Municipal del Estado de Morelos.

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

Leyde mmmvo:mm_u:amamm de los Servidores Publicos del Estado de Morelos.
Ley de ,Emzo_mm Administrativa del Estado de Morelos.

Ley mmﬁmwm_ de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley Estatal de Planeacion.

© %N oD

Ley de m::m_@m Recepcién de la Administracion Publica para el Estado de Morelos y sus
Municipios.

10.Ley de mﬁmmc_ncmwﬁo“ Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.
11.Ley de Eonma_a_.m:#o Administrativo para el Estado de Morelos.

12.Reglamento .de Gobiermo y de la Administracién Publica Municipal de Cuernavaca,
Morelos.

13.Reforma al Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de
Cuernavaca, Morelos.

14.Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca Morelos.

15.Reglamento Interior de la Secretaria de Asuntos Juridicos.

16.Plan Municipal de desarrollo 2013-2015.

17. _ﬁuﬁomﬁm:,_m Onm@?o Anual 2014,

18. Manual awm Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Direccion de Asuntos Laborales.
19. Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento deCuernavaca, Morelos.

20.Ley Federal del Trabajo.

21.Ley del ISSSTE.

22.Caodigo Familiar para el estado de Morelos.

23.Ley de Amparo.

24 . Demas pm<mm_ Reglamentos, Circulares, Decretos, Acuerdos y otras disposiciones de
caracter administrativo y de observancia general en el ambito de su competencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

Llevar a cabo una correcta defensa legal en representacion de los intereses de éste
Ayuntamiento ante las Autoridades Laborales que correspondan, como lo es Tribunal
Federal de Conciliacion y Arbitraje en el Estado de Morelos, entre otros; utilizando para el
efecto todos y cada uno de los elementos con los que el ente Municipal cuente y que
resulten indispensables para comparecer ante la Autoridad Laboral.

Se pretende, una modificacion en el procedimiento de generacion y recepcion de
documentos, que constrifia una agilidad en el tramite de los litigios laborales, ubicando a
ésta Direccion de Asuntos Laborales en |a posibilidad de contar con mayor rango de
tiempo para la toma de decisiones y estrategias juridicas.

VISION

Para el caso de que se agoten los supuestos que se pretenden, nos encontrariamos
ante una defensa legal, con probables mejores resultados, pues ante mayor rango
temporal para la toma de decisiones y estrategias juridicas, es evidente un desempefio
satisfactorio en la funciones de ésta Direccién de Asuntos Laborales.
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VALORES
LEALTAD - HONESTIDAD RESPETQ
PUNTUALIDAD | IDENTIDAD ORGULLO

TOLERANCIA VOCACION

JUSTICIA EQUIDAD ESPIRITU DE SERVICIO
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VI.-ORGANIGRAMA

DIRECTOR DE
ASUNTOS LABORALES

JEFE DE
CEPARTAMENTO DE
ASUNTOS LABORALES

OWENF
DIRECTOR DE ASUNTOS LABORALES. DIRECTORZENERAL DE ABUNTGSET
- CONTENCIOSD

FECHA DE AUTORIZACION:
31 de Diciembre de 2014
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. ESTRUCTURA ORGANICA

Laborales

Jefe de Departamento de
Asuntos Laborales

P : es .n 0 Nombre Subtotal | Total
_ , _ FRANCISCO MANUEL BAHENA
Director de >m__:30m LOPEZ 1

MARIA DEL CARMEN HERNANDEZ
SANCHEZ
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

. DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

D:mo&ﬂ Qm_m Asuntos Laborales Director General de Asuntos
, ” Contenciosos.

PERSONAL A SU CARGO
Jefe de Uwcmnmgmzﬁo de Asuntos Laborales

FUNCIONES PRINCIPALES

|, Contestar oportunamente las demandas de caracter laboral, que se formulen en
contra del Ayuntamiento.

I. - Comparecer tanto en el Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje en el Estado de
Morelos, como en la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje en el Estado de
Morelos, para el desahogo de las audiencias a que correspondan.

AIt. Solicitar a las diferentes areas gque conforman el Ayuntamiento la documentacion

. que se requiera por peticion del Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje del
Estado .de Morelos, o de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje de igual
manera para efectos de ofrecimiento de pruebas.

IV. Asistir en el procedimiento correspondiente a levantar las actas administrativas a

_ que haya lugar, en caso de abandono de emplec en las diferentes areas que
conforman el ayuntamiento.

V. Presentar, propuestas de finiquitos ante el cabildo municipal para liquidar a
trabajadores que hayan laborado para este Ayuntamiento.

VI. Dar seguimiento a los asuntos de los cuales es sujeto el ayuntamiento Municipal,
hasta su culminacion, correspondientes al area laboral;

VIi. Rendir informe mensual del estado procesal de los asuntos en los que es parte el

” Ayuntamiento, a las instancias correspondientes, en relacion al area Laboral,

Vill. Acatar de manera inmediata lo que disponga la Presidencia Municipal, Cabildo y la
Secretaria de Asuntos Juridicos, en materia de su competencia;

1X. Intervenir con caracter y facultades de asesor Juridico, abogado patrono o
cualquier otra figura procesal de representacién en todos los juicios de materia
laboral,; en Entidades publicas cuando éstas asi lo soliciten y este facultado

-~ legalmente.
X. Firmar la:documentacion emitida por las Unidades Administrativas a su cargo, para
tramite e impulso procesal:

XlI. Custodiar y conservan los expedientes documentacion e informacion que por razén

- de su cargo o comision estén bajo su resguardo, o a los cuales tenga acceso ya

sea gue se encuentren en tramite o concluidos;
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, DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Director de Asuntos Laborales Director General de Asuntos
Contenciosos.

PERSONAL A SU CARGO
Jefe de Departamento de Asuntos Laborales

FUNCIONES PRINCIPALES

Xil.  Supervisar las actividades de los Jefes de Departamento asignados a esta
Direccion;

XIll.  Designar las demas actividades que deberan desempefiar los Jefes de
Departamento asignados a esta Direccion, que no se encuentren conferidas
en el presente Reglamento;

XIV. Capacitar en los temas juridicos de su competencia a los servidores publicos
municipales;

XV. informar a su superior jerarquico, o en su caso, al Secretario de Asuntos
Juridicos, sobre el estado que guarda la Direccion en su ambito interno, y

XVi.  lLas demas que otorguen los ordenamientos municipales aplicables o le
encomienden sus superiores jerarquicos.




xcz_n_u.com, z..a. : m it
nCm,._M_.._m<mﬂm "

ﬁ Todos le nm,Bom wa

F2

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE ASUNTOS JURIDICOS

DIRECCION DE ASUNTOS LABORALES
REFERENCIA; PR-PI4-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03

Clave: DT-SAJ-DAL-IX-IT

Revision: 1

Paginal4de 39

PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Director de Asuntos Laborales

Licenciatura en Derecho Titulado

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Conocimiento y manejo de tecnicismos laborales
» Estudio y comprensién de los preceptos legales contenidos en la Ley Federal del
~ Trabajo y Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

« Capacidad de redaccion de escritos de indole legal.
» Capacidad de comparecer de forma verbal ante la Autoridad Laboral en audiencias y
demas a___@mso_mm gue correspondan.

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

y actividades relativas a

ambito laboral.
3 afos en puesto similar.

Enfocada en el ejercicio de funciones

A llevarse a cabo en su mayoria ante

la Autoridad Laboral que corresponda.
representacion, tramite y agotamiento Trabajo en oficina.
de todas las etapas procesales del Trabajo de campo.

ACTITUD / PERSONALIDAD

Sentido de mmm_uosmmc___n_ma
Iniciativa

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Analitica, critica, reflexivo y proactivo. Alta

ESFUERZO

Concerniente, en llevar a cabo el cumplimiento de sus funciones inclusive en condiciones
de trabajo distintas al horario o atribuciones que le corresponden. (Fisico- mental).




Clave: DT-SAJ-DAL-EX-I

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE ASUNTOS JURIDICOS | Revision: 1

DIRECCION DE ASUNTOS LABORALES Paginaibde 39
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03 o

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Dmnm:mBm:ﬁo de Asuntos Director de Asuntos Laborales
_.m_uoﬂm_mw

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

mczo_ozmm PRINCIPALES

|. Auxiliar al Director con relacion al area de su adscripcion en el seguimiento y

tramite de los asuntos que le sean encomendados;

Hl. Recibir y registrar correspondencia interna y externa relativa a la Direccién a la

que se encuentra adscrito;

Il Elaborar y controlar oficios, memorandums, tarjetas informativas que se

requieran;

IV. Mantener organizado el archivo de expedientes relacionados con las actividades

de la Direccion se de adscripcion;

V. Presentar apoyo en la entrega de correspondencia que sean encomendadas

~ paraas diferentes autoridades tanto federales como estatales y municipales.

VI _:ﬁm@ﬁmq en sus archivos datos relativos a cada expediente que permita su

nequivoca identificacion, entre ellos datos de identificacién de las partes, tipo
de asuntos que se :m::_ﬁm ante quien se tramita, fecha en que se inicio e!
tramite del asunto, funcionario responsable del expediente y en su caso fecha
de resolucion:

Vil >3m:wmq los ﬁoﬁs,_mﬁom administrativos empleados por el Ayuntamiento para la
mmmoco_o: de las diversas actividades que tiene encomendadas y en su caso
proponer las enmiendas que considere necesarias,

VIIl. Revisar el estado procesal de los expedientes encomendados a la Direccion;

IX. Dar seguimiento a los expedientes competencia de la Direccion;

X. Preparar informes solicitados a la Direccion por el jefe 53@920 o por el
: secretario de asuntos juridicos:

Xl. mmom_umq firmas para la contestacion de las demandas y demas escritos oficiales
qmm_umoﬁom de los titulares de las Dependencias municipales;

Xil. Acompaniar el Director en la atencion y comparecencia de audiencias;

X, Auxiliar en otras areas de la Secretaria de Asuntos Juridicos ocm:ao le sea
solicitado;

XIV. Supervisar las actividades del personal que le sea asignado;
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- DESCRIPCION DE PUESTOS
ncmmqo ,_mmm_zz_mc_ﬁo

Jefe de Omvmnmgmsﬁo de Asuntos Director de Asuntos Laborales
rmcoﬁm_mw

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

XV. _umm_@:mﬂ las demas actividades que debera QmmmBUmsmﬂ el personal que le
sea asignado;

XVI1. W_.n._m_uoqm: los proyectos de recursos o acciones necesarios, en contra de los
actos o resoluciones que afecten los intereses del Ayuntamiento o sus
Dependencias;

XVIl. Elaborar los proyectos de contestacion o informes necesarios para la atencién
oportuna del primer acto de emplazamiento o radicacién del asunto
mstaurado en contra del Ayuntamiento o sus Dependencias;

XVIII. informar a su superior jerarquico, o en su caso, al Secretario de Asunios
Juridicos, sobre el estado que guarda la Direccion en su ambito interno, y

XIX.  Las'demas que se le asigne y le delegue su jefe inmediato o su superior, y
otras leyes, reglamentos y demas ordenamientos aplicables.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe de Dmvmntm:ﬁo de Asuntos
Laborales

Licenciatura en Derecho titulado

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conocimiento en el Derecho y Politica Publica
Conocimiento en Administracion Publica
Cursos de actualizacion y especializacion
Toma de decisiones

mXﬂmmumZOcy LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

5,

afios : Trabajo en oficina

ACTITUD / RERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

In

003903_%0
Responsabilidad

Objetividad
Capacidad de analisis y sintesis
Solucion de conflictos

Medio - Alto

iciativa

ESFUERZO
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IX. POLITICAS
| INTERNAS.-
1.- La Direccion de Asuntos Laborales intervendra en los juicios en que el Ayuntamiento sea

| parte, tenga interés juridico o bien cuando se afecte al patrimonio municipal.

12.- Los Jefes de: Departamento adscritos a la Direccion de Asuntos Laborales controlaran
expedientes de los asuntos que les sean encomendados.

3.- Todos los memorandums, oficios y tarjetas informativas que generé la Direccion de
|Asuntos Laborales, deberan ser firmados por el Director de Asuntos Laborales o el Director
|General de Asuntos-Contenciosos, en su defecto.

4.- La qmomnn_o: de correspondencia sera recibida por el personal adscrito a ésta area, en el
| horario que corresponda al de las funciones del Ayuntamiento.

5.-  La correspondencia de la Direcciéon de Asuntos Laborales, antes de ser revisada por el
|titular de! area, debera ser registrada en el libro de registro y seguimiento.

6.-  Elhorario laboral de ésta Area es de las 8:00 a las 17:00 horas, contando con una hora
para disfrutar sus alimentos debiendo realizarlo fuera de la fuente de trabajo.

|7 .- Para la autorizacion de requisiciones, estas deberan estar debidamente requisitadas
|conforme al formato, asi como también solo debera contener el material para uso exclusivo de
la oficina.

EXTERNAS.-

1. Los memorandums, oficios y tarjetas informativas que dirjan las autoridades Estatales en
Materia Laboral, por regla general, se contestardn atendiendo al término que las
autoridades dispongan o en su defecto en los términos que la Ley del Servicio Civil del
Estado de Morelos o la distinta Ley Federal del Trabajo dispongan.

2. Toda contestacion, tarjeta informativa o memorandum, elaborado a las Dependencias del
Ayuntamiento: debera registrarse con el nimero de folio consecutivo y Se enviaran con
conocimiento al Director General de Asuntos Contenciosos.
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X.  PROCEDIMIENTOS

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE JUICIO LABORAL ANTE EL TRIBUNAL ESTATAL
- DE CONCILIACION Y ARBITRAJE DEL ESTADO DE MORELQOS
1.- Proposito:
Dar a conocer la metodologia para realizacion del procedimiento correspondiente al Juicio
Seguido ante el Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Morelos.

2.- Alcance:
Este procedimiento tiene como alcance a la Direccion de Asuntos Laborales.

w.-mmm_om‘m:nmmm

Este procedimiento tiene como referencia: La Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; Ley Federal del Trabajo, Ley federal de los Trabajadores al Servicio del Estado,
Constitucion Politica para el estado Libre y Soberano de Morelos; Ley del Servicio Civil Vigente
en el Estado de Morelos, Ley Organica Municipal del Estado de Morelos: Reglamento de
Gobiernoy de la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca, Morelos; Bando de Policia
y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos: Reglamento Interior de la Secretaria
de Asuntos Juridicos del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad dela Secretaria de Asuntos Juridicos, la aprobacion de este.
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Asuntos Contenciosos su revisidn en términos
de Ley.

Es ﬁmmvoammgzama del Directorde Asuntos Laborales la elaboracion, actualizacién y
aplicacién de este procedimiento.

5.- Definiciones:
El area de Procedimientos Laborales: es la unidad encargada de dar contestacion y
seguimiento a las demandas laborales que interpongan fos trabajadores della Administracion
Municipal.

6.- Método de Trabajo:
6.1. Mapeo de Proceso

-6.2. Diagrama de Fiujo.
6.3. Mapeo de Interaccién de los Procesos
6.4. Descripcion de Actividades.
6.5.Indicador, Registro de Calidad y Anexos,
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TIEMPO PARA : JEFE DE DEPARTAMENTO DIRECTOR DE ASUNTOS
ECRETARIO DE
x..m%m?mﬁﬂ% 7 >mw50m JURIDIGOS DE ASUNTOS LABGRALES LABORALES
. Recibir la demanda en
1 Dia - contra del ayuntamienio  fCurse o
Actividad y tumnario a la direccion | escrito
1 de Asuntos faborales.
1
1Dia & Recibe y registra Analizar la
Actividad en el libro de P documentacidn
2 gobierno la ’m_ recitida
demanda en
contra del
3 Horas ayuntamiento
Actividad 2| yseformaun
3 expedients -
Libro de ¥
gobiernc Solicitar a Direccion
General de Recursos
1 :o.Bm Humanos el expedients
Aciividad parscnal del
* * | demandante flemorandum
1Dia 4
Actividad
5 Solicitar a las
autoridades involucradas
la documentacion en
5 [aso de ser necesaria
< | Memorandum
" Recepcionar la
1 Dias documentacién solicitada
Actividad de las autoridades. .
4] Revisar y aprobar
> el proyecto de
8 contestacion de
2 demanda
3 dias
Actividad Proyecto de
7 contestacion
y oficio poder
r
Comparecer a la
1 Horas audiencia el dia y hora
Actividad senalado por el Tribunal
8 de Arbitraje.
8
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TIEMPO "u._pmx., SECRETARIO DE JEFE DE DEPARTAMENTO DIRECTCR DE
E‘Pm%%__m”uﬂ% ASUNTOSJURIDICOS DE ASUNTOS LABORALES ASUNTOS LABORALES
Analizar la
: } ] TR S —— ta econdmica
; Analiza la propuesia 4 propues!
1 dia econdmica y remite respuesla ofertada por la parte
Actividad n via de contestacion actora y remitir ai
-9 sgcretario para su
” g ion.
e Memorandum aprobacion
>mﬂ.&wwa , : Mamorandurm
Clivi i
10
Sies aceptada la
propuesta por el secretario, se
2 horas ; : 5 i reatiza convenio dentro del juicio
Actividad . & remile y s& sefialg fecha de pago
11 Memorandum a la Direccion
General del Recursos “+— 11
Manos para preparar el
- 12 page
1 hora
Actividad Memorandum Convenio
" vl
Recibe el cheque vy lo entrega al
acloren el Tribunal de Arbitraje
3 horas para dar cumplimients ai
Actividad Convenio ¢elebrado y se Archive
13 el Expediente
. 13
Acla de
— Archivo
Y
3 horas Se enlrega al
Actividad ] actor el n:m.ncm en el
14 Tribunal de Arbitraje v se
) archiva el expediente,
14
1 dia ' v Sino se acepta la
Actividad Se registra en el libro de Gobierng 2l propuesta se continua con el
15 , Archivo de ese Expedients procedimiento y se desahoga
la audiencia de ley
15 15
e
1dia
Actividac Contestacién :

16

Y oruebas
kB
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U_>O_“~>_s§ DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTODE JUICIO LABORAL ANTE EL TRIBUNAL

ESTATAL DE CONCILIACION Y ARBITRAJE DEL ESTADO DE MORELOS

TIEMPO PARA
REALIZAR LA

| SECRETARID DE
"~ ASUNTOS
JURIDICOS

ACTNIDAD

JEFE DE DEPARTAMENTO
DE ASUNTOS LABORALES

DIRECTOR OE ASUNTOS
LABORALES

1dla
Actividad
17

3horas
Actividad
18

2 horas
Actividad
18

3dias
Actividad
20

2 horas
Actividad
21

1 hora
Actividad
22

3 dia
Agtividad
23

1 hera
Actividad
24

1 hora
Actividad
25

Autoriza la

cantidad para hacer
convenio en el expadiente en
el que se aclue

S 20

Se desahogan

pruebas en caso de confesionales
para hechos propios se manda
memorandum al funcionario que

17 deba presentarse

Memorandum

4

Cuando el laugo
esta firme, mandar
memorandums a las

FIN |

Areas estratégicas

Una vez que el
tribunal emita el Laudo si
este es condenatorio

se combate via

19 Para su pronto 18 Amparo Directo
pago
Memorandum Damanda de
Amparo Directo
4
S e solicita a Realiza ante el

Tesorarfa Municipal la
eigboracion del cheque para
cumplimentar el convanio

22

tribunai de Arbitraje
convenio para la solusian del

conflicte.

21

Se devueive la
poliza de pago a lesoreria
municipal y se archiva et

A

expediente

24

Se acude al tribunal de
Conciliacion y Arbitraje, se realiza
la comparecencia, se deposita el
cheque al trabajador y se concluye
la relacién laboral, archivando el

expediente
23

y

-]

Se devuelve el

expadiente personal a
Recursos Humanos Para su
Resguardo

Memorandum

Memorandum
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Diagrama de interaccion de los procesos

Mejora continua del Sistema de
Gestion de la Calidad

Ciudadano e Ciudadano
{y otras ——— | (y otras
partes Procesos de gestion partes
interesadas) > interesadas)

, J
Realizacion del
Servicio

7
YL

Servicio

I | 0 )

> Procesos de apoyo

v
Medicion, analisis y mejora
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE JUICIO LABORAL ANTE EL
TRIBUNAL ESTATAL DE CONCILIACION Y ARBITRAJE DEL ESTADO DE MORELOS

. Documento
Paso, Responsable Actividad De Trabajo
: (clave)
Secretario de Asuntos . .
b | dundeos | S2TeGe i demanda ¢ contg del ayuamien Y 52| s o esrto
L {SAJ) ' de demanda
Jefe de Departamento | Recibe y registra en el libro de gobierno  |a demanda Registro en el
2 de Asuntos Laborales | en contra del ayuntamiento y se forma un expediente | libro de gobierno
{JDAL)
Director de Asuntos
3 Laborales Se analiza la documentacién recibida
(DAL)
Se solicita a la Direccion General de Recursos .
4 DAL Humanos el expediente personal del demandante Memorandum
: Se Solicita a las autoridades involucradas |a .
5 . DAL documentacion en casc de ser necesario Memorandum
Recepciona la documentacion solicitada de las
B JDAL autoridades. Memorandum
Revisa y aprueba el proyecto o escrito de . "
7 . DAL contestacion de demanda Escrito y Oficio
: poder
Comparece a la audiencia el dia y hora sefialado por
8 - DAL el Tribunal de Arbitraje.
Analizar la propuesta econdmica ofertada por
9 DAL la parte actora y remitir m.__‘ secretario para su Memorandum
: aprobacion.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTODE JUICIO LABORAL ANTE EL
TRIBUNAL ESTATAL DE CONCILIACION Y ARBITRAJE DEL ESTADO DE MORELOS

Documento
Paso, Responsable Actividad De Trabajo
_ ” (clave)
Analiza la propuesta econdmica y remite
10 SAJ respuesta en via de contestacion Memorandum
Si es aceptada la propuesta por el secretario, se
11 DAL realiza convenio dentro del juicio y se sefiala fecha de Convenio
page
12 JDAL Remite Memorandum a la Direccién General del Memorandum
Recursos Humanos para preparar el pago
. . Recibe el cheque y lo entrega al actor en el Tribunal
13 DAL de Arbitraje para dar cumplimiento m_.Oos<m:_o Acta de archivo
celebrado y se archive el Expediente.
: Se entrega al actor el cheque en el Tribunal de :
14 DAL Arbitraje y se archiva el expediente Acta de Archivo
. Se registra en el fibro de Gabierno el Archivo de ese
15 JDAL Expediente
Si no se acepta la propuesta se continua con c -
: o O ontestacion y
16 DAL el procedimiento y se desahoga la audiencia de ley Pruehas
Se desahogan pruebas, en caso de confesionales para
17 DAL hechos propios se  manda memorandum al Memorandum
funcicnario que deba presentarse
Una vez que ei tribunal emita ef Laudo si este
es condenatorio
. Demanda de
18 DAL se ooB_umﬁ via Amparo Directo
Amparo Directo
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTODE JUICIO LABORAL ANTE EL
._.W_WCZb_u ESTATAL DE CONCILIACION Y ARBITRAJE DEL ESTADO DE MORELOS

_ | Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Cuando el laudo esta firme, se mandsa
; memorandum & las
19 , JDAL Areas estratégicas, Para su Memorandum
pronto pago.
Autoriza la cantidad para hacer convenic en el
SAJ . :
20 expediente en el que se actie
, : Realiza ante el tribunal de Arbitraje convenio
21 JDAL para la solucion del conflicto.
S e solicita a Tesoreria Municipal la
22 1 “JDAL elaboracion del cheque para cumplimentar el convenio
Se acude al tribunal de Conciliacion y
Arbitraje, se realiza la comparecencia, se deposita el
23 - DAL cheque al trabajador y se concluye la relacion laborai,
, archivando el expediente
Se devuelve la pdliza de pago a tesoreria
24 WJDAL municipal y se archiva el expediente Memorandum
Se devuelve el expedienté personal a
25 JDAL Recursos Humanas Fara su Resguardo Memorandum
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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INDICADOR
No o_w . .. . .
| _:%nmao« . Denominacion Periodicidad
5 _3%8 de Contestacion de demandas mensual
6 Indice de elaboracion de demandas de | mensual
juicio de amparo directo
REGISTRO DE CALIDAD
., Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retenciéon
1 | Expediente Secretaria de Asuntos Juridicos | Indeterminado
2 __|Memorandum Secretaria de Asuntos Juridicos | Indeterminado
3 | Notificacion Secretaria de Asuntos Juridicos Indeterminado
4 | Convenio Secretaria de Asuntos Juridicos Indeterminado
5 | Comparecencia Secretaria de Asuntos Juridicos | Indeterminado
6 |Acta de Archivo Secretaria de Asuntos Juridicos | Indeterminado
7__| Contestacion y Pruebas | Secretaria de Asuntos Juridicos | Indeterminado
ANEXOS
Anexo Documento Ciave

No

Ninguno
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mm._._ﬂco._.cmb DEL PROCEDIMIENTO DE CONVENIO FUERA DE JUICIO PARA
TERMINAR LA RELACION LABORAL ENTRE EL PATRON Y EL TRABAJADOR.

1.- Propésito: Dar a conocer Ia metodologia para la realizacién del procedimiento en materia
laboral.

2.- Alcance: Se tiene como alcance a la Direccién de Asuntos Laborales.

3.-Referencia: Se tiene como referencia:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucién Politica del Estado Libre
y Soberano del Estado de Morelos, Ley Federal del Trabajo, Ley del Servicio Civil del Estado
de Morelos, Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, Reglamento de Gobierno y de la
Administracion Plblica Municipal de Cuernavaca, Morelos; lLey del ISSSTE.

4.- Responsabilidad:
Es «mmuesmmc__ama dela Secretaria de Asuntos Juridicos, la aprobacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Asuntos Contenciosos su revision en términos
de Ley.

Es responsabilidad del Directorde Asuntos Laborales la elaboracion, actualizacion y
aplicacion de este procedimiento.

5.- Definiciones:

Area Laboral: Es el area encargada de dar contestacion y tramite a los juicios laborales
radicados ante las Autoridades Estatales en materia laboral, en los cuales intervenga el
Ayuntamiento y/o sus dependencias como parte actora, demandado, o bien como tercero
perjudicado.

6.- Método de Trabajo:
:6:1. Mapeo de:Proceso
-6.2. Diagrama de Flujo.
6.3. Mapeo de interaccion de los Procesos
'6.4. Descripcion de Actividades.
6.5. Indicador, Registro de Calidad y Anexos.
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MAPEO DE PROCESO DE PROCEDIMIENTO DE CONVENIO FUERA DE JUICIO PARA
TERMINAR LA RELACION LABORAL ENTRE EL PATRON Y EL TRABAJADOR.

Mejora continua del Sistema de
Gestion de la Calidad

Ciudadano :
(v ofras Capitulo 5
il R bilidad
interesadas) esponsabilida

de la direccién

Ciudadano
(y otras
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interesadas)

o
Capitulo §

Capitulo &

Gestign de los
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Capitulo 7
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§>O_w>==> DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CONVENIO FUERA DE JUICIQ PARA
TERMINAR LA RELACION LABORAL ENTRE EL PATRON Y EL TRABAJADOR.

TIEMPO PARA - SECRETARIA DE JEFE DE DEPARTAMENTC DIRECTOR DE ASUNTQS
| REALIZAR LA . ASUNTOS DE ASUNTOS LABORALES LABCRALES
ACTIVIDAD JURIBICOS
Recibir la demanda en
: contra del
1 hora : ayuntamiento y mmocqﬂw.ﬁm
Actividad turnario a la Direccion esan
1 1 Asuntos Laborales
1 horas Recibe y registra Analizar Ia
Actividad A b &n e libro de > documentacién
2 L gobierno la 2
demanda en 3 recibida
conira del
ayuntamiento
2 horas 2! ¥ seformaun
Actividad expediente
3 h 4
T Cibre de
1 haras gobierno Solicitar a Direccidn
Actividad General de mmn_.:.mom
4 Humanos el mxvma_mgnm
personal det
4 | demandante Memorandum
1 dia ‘
Actividad
5 Solicitar a Recursos
Humanos el proyecto o
calculo de finiguito de las
5 prestaciones gue se le
w adeuden al trabajador. | Memorangum
._.a._m Recepcionar la
Actividad documentacion soiicitada
8 & recursos humanos. i }
Revisar y analizar el
P finiquito conforme a
8 la ey federal del
" trabajo
1dia 7
Actividad
7 Oficio poder -
para
comparecer %
com .
1dia apoderade Q%_ mmﬂmummwﬂﬂﬂw M
fvid -
Act ‘ ad ayuniamiento secretario, se realiza
convenio dentro del juicio
8 y se senala fecha de
pago
ﬁ Memorandum
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[ TIEMPO PARA JEFE DE DERPARTAMENTO DIRECTOR DE ASUNTOS
'REALIZAR LA DE ASUNTOS LABORALES LABORALES
ACTIIDAD
Prepara la
documantacion que se
requiere para realizar el
convenio
1 hora
Actividad
09 ,
|
1 hora
Actividad
10 Se Acude ai
Archiva el acla de Tribunal Estatal de
comparecencia y anota la Conciliacién y Arbitraje v se
fecha de cumplimiento de < realiza el convenio
1 hora convenio
Actividad | 10
i :
Acta o
Comparecentia
1 :o,Bm Memordndum P
Actividad
12
Se remite
Memorandum a la Rireccién
1 dia General del Recursos
Actividad umanos para preparar el
13 12 pago
Se solicita cheque a tesoreria que se va a Memorandum
- pagar
1 dia 13
Actividag
14
F Memgorandum
1 dia Se acude con el cheque y &l
Actividad A rabajador af tribunal
. 14
15
1 dia <mm entrega al
Aclividad actor el cheque en el
16 Tribunal de Arbitraje v se
archiva el expediente,
15
Se registra en el libro de Gobierno el
Archivo de ese Expediente
FIN
18
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MAPEO Umw_z.ﬁm_&b,oo_oz DEL PROCESQ DEL PROCEDIMIENTO DECONVENIO FUERA DE
JUICIO PARA TERMINAR LA RELACION LABORAL ENTRE EL PATRON Y EL. TRABAJADOR.

Diagrama de interaccién de los procesos
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UmMO_N__uOiOZ_Om ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
PARA TERMINAR LA RELACION LABORAL ENTRE EL P

CONVENIO FUERA DE JUICIO
ATRON Y EL. TRABAJADOR.

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabhajo
: ) (clave)
Taquimecandgrafa de . .
a Secretaria de Recibir la demanda en contra del ayuntamiento y Umamqa.m.
1 Asuntos Juridicos turnarlo a la direccion de Asuntos laborales. 0 escrito inicial
 (TSAJ)
Jefe de Departamento - . . .
2 de Asuntos Laborales mw%hﬂw“mcwwmm:mmmmwmwﬁmm@_m:mﬁ_m en ellibro de gobierna Libro de gobierno
(JDAL) ¥ P
Director de Asuntos
3 Laborzles Recibir y analizar la documentacion recibida
(DAL)
Solicitar a la Direccion General de Recursos Humanos
4 DAL via memorandum el Expediente personal Qm, actor, Memorandunm
para tomar en cuenta cuales son fas prestaciones que
se le adeudan y aquellas que han sido cubiertas.
. Solicitar a recursos humanos el proyecto o calculo de
5 DAL finiquito de las prestaciones que se le adeuden al Memorandum
trabajador
6 JDAL Recepcionar la documentacion solicitada a recursos Oficio Poder
humanos.
Revisar y analizar el finiquito conforme a la ley federal
7 DAL del trabajo
Si es aceptada la propuesta por el secretario, se
8 DAL realiza convenio dentro Q_Mmm_o_o y se sefiala fecha de Memorandurm
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03
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—

Revision: 1
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Ummo_ﬁ_uo_oz DE ACTIVIDADES DEL PRO
_u>m> jmm_s_zxym LA RELACION LABO

CEDIMIENTO DE CONVENIO FUERA DE JUICIO
RAL ENTRE EL _u>4EOZ Y EL TRABAJADOR,

j Documento |
‘Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Prepara la documentacion que se requiere
- para realizar el convenio
9 JDAL
10 DAL Recibir la demanda y registrarla en el libro de gohierno Actao
y formar un expediente comparecencia
: Archiva la acta de comparecencia y anota la fecha de
11 DAL cumplimiento de convenio Memorandum
” 12 Se remite Memorandum a la Direccion General del Memorandum
DAL Recursos humanos para preparar ef pago
Se solicita cheque a tesoreria el chegue que se va a
13 JDAL pagar Memorandum
14 JDAL Se acude con el cheque vy el trabajador al tribunal Oficio Poder
. Se entrega al actor el cheque en el Tribunal de
15 JDAL Arbitraje y se archiva el expediente. Acta de Archivo
Se _,m@_m:m mzm_ _68 am Ooc_mﬁ:o el Archivo de ese
16 JDAL Expediante
Con esta actividad termina el procedimiento
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INDICADOR
No de T o ]
Indicador Denominacién Periodicidad
_ Ninguno
REGISTRO DE CALIDAD
No | Decumentos (Clave) xomuo:mmc___a.ma de su .w_mq:_uw .am
_ Custodia retencion
1 __|convenio Secretaria de Asuntos Juridicos | Indeterminado
2 | Memorandum Secretaria de Asuntos Juridicos | Indeterminado
3 i Notificacion Secretaria de Asuntos Juridicos Indeterminado
4 | Convenio Secretaria de Asuntos Juridicos Indeterminado
5 | Comparecencia Secretaria de Asuntos Juridicos | Indeterminado
6 | Acta de Archivo Secretaria de Asuntos Juridicos Indeterminado
ANEXQS
ﬁ ?bﬂk@ Documento Clave

Ninguno
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AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE ASUNTOS JURIDICOS

DIRECCION DE ASUNTOS LABORALES
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y T-PM-CMA-03

Clave: DT-SAJ-DALIX-11

Revision: 1

Xi. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto

Teiéfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Omw_,Bm:ImSm:QmNmm._:o:mN
Jefa del Departamento de
| _Asuntos Laborales

Francisco Manuel Bahena Lopez 3295500 Calle. Motolinia No. 2 |
w : centro histérico |
Director de asuntos laborales | . Cuernavaca; Morelos
Maria del 3295500 Calle. Motolinia No. 2,

centro histoérico |
Cuernavaca; Morelos
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XiI. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO ‘ I FECHA DE TERMINACION
22 de Agosto de 2014 . 31 de Diciembre de 2014
PARTICIPANTES |~ PUESTO

Francisco Manuel Bahena Lépez Director de Asuntos Laborales

Emigdio Gonzalez Galindo Técnico Informatico

E a_ooo:N\m\_mN Dm__:o_o #" Francisco Manuel Bahena Lépez
Asesor Designado de la Director de Asuntos Laborales

Coordinacién de Responsable de la Organizacién del
Modernizacion Administrativa Manual de Organizacion, Politicas y

. Procedimientos
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DIRECCION DE ASUNTOS LABORALES
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Pagina39de 39

Xlll. REGISTRO DE ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: __Direccidn de Asuntos Laborales
: Puesto Vo Bo Coordinacién
- Apartado Motivo Del Cambio | Fec¢ha De Nombre de Modernizacion
“ Vigencia ) Administrativa
, Y Firma
Todos

Actualizacion dei
Manual version 2014

31/Dic./14 Director de

Ricardo Diaz
Vazquez




