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Ill.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Asuntos
Burocraticos, el cual contiene informacidn referente a sus procedimientos y funcionamiento, y tiene como
abjetivo, servir de instrumento de consulta e induccién para el personal, con fundamento en los siguientes
ordenamientos juridicos:

- Articulo 13 fraccion XXIII y articulo 29 fraccién X| de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado Libre y Soberano de Morelos vigente,

- Articulo 15 fraccién V, VI y VIl del Reglamento Interior de la Secretarfa de Administracion vigente;

- Articulo 10 fraccion Il y articulo 11 fraccion Xty del Reglamento Interior de la Consejeria Juridica
vigente.
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Fecha de autorizacién: 31 de agosto de 2020

Nuimero de paginas: 25
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DEPARTAMENTO DE MANUALES
A VIVIES]
i ADMIMISTRATIVOS

Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de “Actualizé”, “"Aprobd” y "Validd" en la
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 Consejeria Juridica.

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 tecnoldgicos;
Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso v;

Apayar |las auditorias mternas de los organos de control

El Manual de Paoliticas y Procedmlent07 ] ;.3t Eirgtegrado pov‘ Ios §Igug ntées apartados: portada, contenido,
autorizacién, introduccion, hoja de CéntIQ 'pofltlcés pr ced|mtentos,.c}|rect rio y colaboracion.
3 E
En cumplimiento a la Ley Orgénlca de: Ia Administracién Publica de E go Libre y Soberano de Morelos vy
de conformidad con el Reglamentp In;ermr qg la Conseéjeria Jurfd(& . se.ha integrado el Manual de Paliticas
y Procedimientos, en donde se cescrlpe su‘fbmblto{daiacmon eh 1arcado por las disposiciones juridicas
aplicables. - ; i
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procedimientos a la metodologia actual.
Nota: Los manuales de politicas y| Actualizacién de la
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No se documentan politicas en el presente manual.
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VIl.- PROCEDIMIENTOS
Se documentan a continuacién los procedimientos y sus respectivos anexos:
No. Nambre del pracedimiento/documentos de t"rabajo Clave 1];23"
Dar seguimiento a los juicios laborales o administrativos
1 promovidos en contra de las Secretarias, Dependencias 9
y Entidades de la Administracion Pblica Estatal DGAB-DAL-PROT
Dar seguimiento a convenios fuera de juicio y finiquitos,
2 y tramitar expedicién de cheques para cumplimiento a DGAB-DTL-PRO1 7
laudos y/o resolliciones TR
Se consideran las lerjiass%dgé ISsﬁ;é gaé';taéf?)s’ é erales
N eapartachs gengales CJ-DGAB-MPP 9
del manual o | e |
B LV{’? ‘ fo i ’
o | /}f';_ — TOTAL DE PAGINAS 25
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1.- Propdsito:

Dar atencién, y seguimiento a los juicios laborales o administrativos tramitados ante la autoridad
competente, en los que son parte las Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracién Publica
Centralizada y Desconcentrada, con el caracter de demandados o terceros llamados a juicio, con la finalidad
de tener una adecuada defensa de los intereses del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Morelos.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
s Direccidn General de Asuntos Burocraticos
s Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal

3.- Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
e Constitucion Polltica de los Estados Unidos Mexicanos -
s+  Constitucién Politica del Estado Li e} Sobe(ano de Morelas que {reforma la del afio de 1888
e Ley de Amparo reglamen ar[a de Io;,. ‘arhg:ulqs} ‘FOS Y 107 de. Ia Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos e e———— £
¢ Ley del Seguro Social ; foe
o Ley Federal del Trabajo + — ]
¢ Ley Federal de los Traba adc’ires l”Set;wcgq( | tado \r’vglamentaria del apartado B del articulo
123 Constitucional =1
o Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos ' ", e
o Ley Orgamca de la Admmiﬂstrac?oh Publica deHEstado L|breti.r Soberano de Morelos

delGobierno del Estado de Morelos
e Ley Estatal de Responsablrdades de los Semdores Publicos <= |
: _’Estadlstlca y P'i'otecmon de Daté)s ‘Personales del Estado de Morelos
Reglamento Interior de la Consejerfa Juridiga.. T
Manual de Organizacién dE la DlreC(:lon“G"<e’raI Qe Asunto Bur‘cc raticos.

4.-Responsabilidades: 7, : .
Es responsabilidad de la personai m’Jia’r‘ de ra Subdlrecm c‘nas Laborales y de la persona titular del
puesto de Técnico Profesional, apégarse ailo estableéldo ‘e esté proCedlmlento

Es responsabilidad de la persona titular~de™la~Direccion de Asuntos Laborales, elaborar y mantener
actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad de la persona tltular de la Dlrecmon Generai de Asuntos Burocraticos, revisar y vigilar el

cumplimiento de este p{écedlmiﬁnto :* é g 0 ;ii ; '2;;.\-\ g ( "
I E‘ i
i

\ViE BB ] ™, g |
5.-Definiciones: i“-§ \ / P & ) ( » .
Autoridad Laboral: Tribunal Estatal d& Conc:liacnon y Arbitraje' def Estado’ de Morelos Tribunal de Justicia

Administrativa, Juntas Especiales de la Junta local de Conciliacién y Arbitraje, Junta Especial num{aro 31 de\ |

la Federal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Morelos:: Tl Y =
Demanda: Es el documento medlante el cual la parte . actora e)uge el cm.u;mphmlént ,;da datermmadas

|
|
1

prestaciones a su contraparte (parte démandada) en ejercicio de Una accion g e Ie justlfq & Ia obt nmon de
‘? ,

ese derecho. Y e O 4 H

Contestacion de la Demanda: Es el acto procesal de la parte demandada ¢onsnstente en’ una respuesta ;
que da a la pretension contenida en la demanda del actor, oponiends, si la tuviera, las excepmones 'que

hubiere lugar, o negando o aceptando la causa de la accién o en Ultimo ¢ S0, contradermandando.’

Directora General tos Burocraticos

Fecha: 10 de septiembre de 2020 Fecha: 10 de septier?bn:\de 2020
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR&\DGDO-DMA—PRM -IT02
DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revision: 0
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Laudo: Acto procesal emitido por una autoridad laboral, mediante el cual se deducen las prestaciones
principales y accesorias de la parte trabajadora y el cual determina condenar o absolver al patron de

acuerdo a las defensas y excepciones opuestas.

Resolucién: Accién procesal que surge en el marco de un Tribunal y que resuelve las peticiones de las

partes involucradas, ordenando el cumplimiento de ciertas medidas.

6.-Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de flujo.
6.2 Descripcidn de Actividades.

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR0O1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0
Anexo: 5
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6.1 Diagrama de Flujo: ( INICIO )
Las Secretarfas, Dependencias y
v Entidades de la Administracion
- Plblica, deben solicitar por
Recibir de la Oficina del Consejero | correo electrénico a la Direccién
Juridico el Auto de admision de de Tramites de Liquidacién, la
demanda de iuicip laboral o baja y retencién de pago del
administrativo, promovido en contra de trabajador a la vez que se da por
las Secretarias, Dependencias vy enterado de la demanda.
entidades de la Administracién Publica -
Estatal. Auto de admisidn de
1 demanda de juicio
laboral o
administrativo.
En el supuesto de que las
 — ——-— partes lleguen a un arreglo
Recibir de la Autoridad Laboral o ?0”0“:13‘0”0' se procede a la
Administrativa el auto de admisién para T e dncanyenie:
llevar a cabo la audiencia previa de
conciliacién. : Y™
Auto de admisidn de
demanda de juicio
2 laboral o
administrativo.
e o
Fyl !
1 ool 2
Elaborar y presentar la contestacién de &
la demanda mediante la realizacién de &
un andlisis del asunto y su >
fundamento. @
& 8]
4
. jc
3
— - - Contestacién de
%‘: \% ,! %g ?{ VAR R W Demanda
g\\ LR a3 i 3
h 4
Recibir de la Autoridad Laboral o T, e,
Administrativa el acuerdo de admision & B &
para llevar a cabo audiencia de { {\ B G
demanda y excepciones. ¥ & ;5
" ek, .u’;v &
Contestacidn de la
4 danmandd Acuerdo de Admisidn
! ‘ de demanda
\ 4
5
ADMI
f | : r \““
f DE 3 U
,J ADMINISTRATI
!I
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Recibir de la autoridad Ilaboral o
administrativa una vez concluida la
audiencia de demanda y excepciones,
instruccion referente para la fecha para
ofrecimiento y admisién de pruebas.
5
Solicitar mediante oficic a las .
Secretarias, Dependencias Y |l
Entidades de la Administracién Publica Ejg P
la documentacion necesaria para ii’
presentar las pruebas. M=t
: i==H
Oficio de solicitud de
— —_ documentacion
L o
=i o
g ¥ =
) % i En el caso en que se haya fimado
P v {' b, convenio la, Direccién de Tramites
Recibir acuerdo de admisién de = de Liquidacion solicita por correo
pruebas de la demanda y presentacion | _ _;f%;'—_,e_ _______ gﬁgg&gﬁo d?el ?'\Eziu(::onséﬂrnﬁ:folsa
f\zﬁni':;t‘)gsﬁfgie I Auoneed. Laboral o [ el cdlculo de las prestaciones que
- (;’-'i en partes proporcionales estdn
“ {)‘ pendientes de pagar al ex
N - trabajador.
7 f
T E L 7 Pruebas Acuerdo de
i admision de
pruebas

Realizar el desahogo de pruebas y
recibir de la  Autoridad Laboral o
Administrativa instruccion  para la
formulacién de alegatos.

8
FAA VKD IR A
h 4 De ser requerido se puede
Presentar |a formulacidn de alegatos y presentar amparo directo en contra
recibir de la Autoridad Laboral &l laudo, del laudo o resolucién dentro de los
o de la Administrativa la Resolucién 15 dias siguientes a la notificacion.
F:qrrespondlente a la determinacién del g ,[Slr,mn'gunac;a‘iq'spad{e:% qumlu\eve
Juiclo faboral. [ amparo-—-directo—el..laudo, o
[ | resolucion)queda ifirme  y | se
g Alegatos "1V procede a'ta‘ejechtisn del rismo.
l _:* DEPARTAMEN'] '
Resolugidn i |
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO
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Proceder a la ejecucion del laudo o
resolucidon una vez que queda firme,
con el fin de solicitar a la autoridad
laboral o} administrativa el
cumplimiento del mismo.

10

h 4

Resguardar la documentacion
generada del proceso en expediente,
con la finalidad de contar con la
evidencia del mismo.

11

Expediente

La Unidad de Servicios
Administrativos y Financieros de
la Secretaria de Hacienda, debe
realizar la liberacion del recurso
en el supuesto de que se tenga
que realizar el pago de las
partes proporcionales y lo
condenado por la autoridad si
asi lo demanda.

El expediente debera contener

+ Auto de admisién de
demanda de juicio laboral o
administrativo

4 Acuerdo de admision

-4 Contestacién de demanda
-+ Oficio de solicitud de
documentacion

4 Pruebas

-4 Alegatos

- Laudo o Resolucidn

)
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsabie

Actividad

Tipo de Documento
{(No. de Control)

Director General de
Asuntos
Burocraticos
(DGAB)

Recibe de la Oficina del Consejero Juridico el Auto de
admisién de demanda de juicio laboral o
administrativo, promovide en contra de las
Secretarfas, Dependencias y entidades de Ia
Administracidn Publica Estatal, con el fin de intervenir
en las audiencias de conciliacién, desahogo de
pruebas y alegatos e interponer y hacer valer cuando
sean procedentes los recursos legales, y turna al
Director de Asuntos Laborales para su seguimiento.

Nota: Las Secretarias, Dependencias y Entidades de
la Administracion-Ptblica;-deben-solicitar-poy correo
electromco a Iq Dpr cion de Tramiteside quu dacién,
la baj&;j y‘reteﬁcalén enpago del trabajadqr“a Ia ez que
se da por enterado-de‘la‘demanda.” g 11

Auto de admisién de
demanda de juicio laboral
0 administrativo

Director de Asuntos
Laborales
(DAL)

Recibé de.la Autoridad Laboral o Admmstr@ﬂ.xa Auto
de admlsu'm de. demanda de - jLiIC oL lahoral o
admin stratlvé pafa Ueyap cab@ e audiencz‘ previa
de co clliamdn -
Nota: h ol supuesto casa de que las partes egan a
un arreg!o cénmhatono"’ 86 procede a {a flrrrd de un
convenio:” 73N | P |

Auto de admision de
demanda de juicio laboral
o administrativo

(DAL)

Elabora -y~ qresenta nt&i la Autorldf—ld I.{czg oral o
Admin stratl\@ la co testamon de ;Iaf‘sc anda
mediante la realizacién: de _un.andlisis del ; aSL aZto y su

fundamento,'fs conforme«fa Io establ=cndo
%urar la

norma |v1dadf£ ap!jeable” con el fin \de {ase
Iegahdad- constitucionaliddd.del; mismo.

Contestacion de
demanda

(DAL)

Recibg | de”lay Autoridad jLaboral, or Admiinistrativa el
acuergm de a?é l’Lion ;’Jaré- I]evéﬁraa caborqaud[e’nma de
demanda-y excepclones ‘conforme~a-lo-dispuesto en
el articulo 115 de la Ley del Servicio Civil del Estado
de Morelos.

Acuerdo de admision de
demanda

Contestacién de
demanda

Subdirector cje{? A

‘0

Juicios Laborales
(SIL) |

¢ :'réfefente para ]a afecha
,de bruebas para las partes. mams [

Recibe - de lal autorrdad }Iabqra! ﬂnaivez concltida 1|
’excepcmnes,, - fnstru? |on
pqrgi ofrec;mlento y adml |on i

aué;enc:a de demanda Y

(SdL)

Solicita mediante oficic a las Secretanas
Dependencias, y; Entidades ,de .la -Administracion
Pdblica la’ documentamon necesgria para ‘presentar
las pruebas ante” la Autoridad " Laboral o
Administrativa.

Oficio de solicitud de
documentacién

(SJL)

Recibe acuerdo de admisién de pruebas de la
demanda y presenta pruebas ante la Autoridad
Laboral o Administrativa en
establecidas. [

N
I

Nota: En el caso en que se haya firmado cénvemo Ia

Direccién de Tramites de Liquidaciones solicita por |

correo electrénico al area de ndmina de la'Direccién
General de Recursos Humanos, el calculo’' dé'las
prestaciones que en partes proporcionales estan
pendientes a pagar al ex trabajador.

la fecha “'y '‘hora’

|rm_

Acuerdo de admisién de
LLO ORG/proebasii |

' Pruebas
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Paso

Respansable

Actividad

Tipo de Documento
{No. de Contral)

Técnico Profesional
(TP)

Realiza el desahogo de pruebas y recibe de la
Autoridad Laboral o Administrativa instruccién para la
formulacién de alegatos, una vez que no quedan
pruebas pendientes por desahogar, para lo cual se
concede un término de 2 dias.

Pruebas

(TP)

Presenta la formulacién de alegatos y recibe de la
Autoridad Laboral el laudo o de la Administrativa la
determinacién correspondiente a la determinacion del
juicio laboral o administrativo y para dar por concluido
el praceso.

Nota: \De ser requerido se puede presentar, amparo
directa (i comrz ’dc?h{iaud Q0 reséjuclop dentr de los
15 dia tgbaerﬁ ﬁotlftcaélcn '

Si nin una de las partes promueve am
laudo ‘o resoiucron queda( firme y.se
ejecumon delémlsr‘r‘ng iR A Y | im R O |

aaro;?dwecto el

Alegatos

Laudo o Resolucién

10

(TP)

Proce da Ia ejecuc:on dei {audo o resolucioh Lna vez
que g eda fléme con el fin! de solicitar a la a ;toridad
labora o} admlmstratlva{ei {cumpllmientc ?9*‘57 ismo.

Nota: | lia- ijdad de/ Servicios Adrﬁlnlsfra ivos
Finangieros sde la Secretarfa de H mendaﬁ debe
realizar la |l eracion: eP recurso en € xsupuesto de
que sge terigfa que, reahzar el page de las partes
proporﬁmonqles yr Io conden;ado po? Ia a{ft@ndéd si asi
se demanda, - 0

11

o vLJ Acuerdo de abmfssan STl

Resgué%r}fa lej %odum ntgmohj‘@enera}a del, féroceso
en expediente, con la finalidad de contar con la
evidencia del mismo.

Nota: El expeckente; deberdicontené

} |

ol adminjstratiyo: . )

4+ Contestacién de demanda

<+ Oficio de soIJCItud de documentapton
+ Prugbés‘ ’ E 2 G- ‘;;5753 U i

LS Alegatos Ly s W &
4 Laudo o Resolucién

A to de' agdm[suori deaderqandg de jl.;kCIO Iaboral .

Expediente

Con esta actividad se da fin al procedimiento.
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Clave: DGAB-DAL-PRO1

DAR SEGUIMIENTO A LOS JUICICS LABORALES PROMOVIDOS EN

CONSEOERIA | CONTRA DE LAS SECRETARIAS, DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA | Revision: 1

ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL Pag. 9de 9
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia T[empo‘de
Retencién
1 Auto de admision de demanda de juicio Titular de la Direccidn de Asuntos 10 afios
laboral 0 administrativo Laborales
2 Oficio de solicitud de documentacién Titular de la Direccién de Asuntos 10 afios
Laborales
3 Contestacion de demanda Titular de la Direccion de Asuntos 10 afios
Laborales
4 Acuerdo de admision de pruebas _:g'_" Tltular de Ia Dlrecmon de Asuntos 10 afios
5 Acuerdo de admision audiencia dé T|tu|§r de la D|recc lon ?a Asuntos 10 afios
demanda e b ¢ Lalqor':n[eé
e 1\\\“} =
6 Pruebas - ‘.ﬁ"itﬂlérﬁé}é‘,}&l&)ir‘ec.if'é;q de Asuntos 10 afios
;;'--* Laboré [eg 2
v\ “
7 | Alegatos Tltuifﬁ" de la Dlrecuoﬁ’ de| Asuntos 10 afios
_ Laboral
é" ﬁ
8 Laudo o Resolucién TltLgIar de la Dlrec." Asuntos 10 afios
8. Anexos:
Anexo Clia
No.
i
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SONSEJERIA | TRAMITAR EXPEDICION DE CHEQUES PARA CUMPLIMIENTO A LAUDOS | Revisidn: 0
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Paginas. . . ; Fecha de
Rev. Mesiadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Ruterizacién
0 N/A Emision Emisidn 10/septiembre/2020

| B4 f’/f Ghe o e enkBV O e
3 = ,"’\4if EH)‘ ‘ et ]

* B = 1 1 " wa }li ¥
’f’é?? “ € Pl

i 47 L,
CONTROL DE DOCUMENTOS
Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

1. La Direccion General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Nanuales Adminjstrat |V(;)S

2. La Direccidn General de Asuntos Burocraticos. - f

. . -ﬂr‘r NESAS .:\[L
El presente manual se encuentra disponible para su con , ,
"manuales.morelos.gob.mx". |
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Clave: DGAB-DTL-PRO1

ceorria | _DAR SEGUIMIENTO A CONVENIOS FUERA DE JUICIO Y FINIQUITOS, Y —
Suribioa " | TRAMITAR EXPEDICION DE CHEQUES PARA CUMPLIMIENTO A LAUDOS | Revisién: 0
Y/O RESOLUCIONES Pég. 2de 7

1.- Propésito

Dar seguimiento a las solicitudes realizadas por las diversas Secretarias, Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Centralizada y Desconcentrada, para la celebracién de convenios fuera de juicios y
finiquitos con los ex trabajadores del Poder Ejecutivo, con la finalidad de evitar el incremento de demandas,
asi como perjuicio alguno al erario publico del Estado.

2.~ Alcance:

Este procedimiento aplica a:
o Direccion General de Asuntos Burocraticos
s Secretarfas, Dependencras y Entidades de la Administracién Publica Estatal

@>

| 1re q r

. <\ E\j) j ;\% fé% ‘fid\m\f;‘ * % N’ix = é

3.- Referencias: j —

Este procedimiento estd basado e 1 ¢ N A Er J
|~} W

1*_ s

e Constitucion Politica de Io; Estados UnlgPs Mex:canoqw \
»  Constitucién Politica del Estadg I ibrey Sberah Moreio ,fque‘reforma la del afio de 1888

e Leydel Seguro Social s ¥, | f. : iy —y

¢ LeyFederal del Trabajo | [ : ry) o
Ley Federal de los Trabg adore= al Serwc ;‘aﬁ‘el Estado, raglar}ne ntaria del apartado B del articulo
123 Constitucional i | AN y 7

o Ley del Servicio Civil del Estado de Morelog 1 -

e Ley Organica de la Admin strac:op Publica qet Estado Libre L_Sobe rano de Morelos

¢ Reglamento Interior de la Consgj?r|a Juridica’ - AN

o Manual de Organizacién de !a‘Dlreccgen General da Asuntos hy’ﬁcaréticos.
i 4 A1

(G NV
4.-Responsabilidades: W\ j i ;j \H‘) ?"%)\
Es responsabilidad de la persona tﬁular del Departamento de- Tramftes de Determinaciones, apegarse a lo

establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona tltular de Ia Dlrecmon de Tram|tes de quwdacmnes elaborar y mantener

actualizado este procedimrento; r h
Es responsabilidad de |’ perso‘ a t%tular de la ?Dlreccmr; General de Asdntos Bi.lroératicos revisar y vigilar el
cumplimiento de este p}ocedimiéntos ;) - - }‘}

o WV Gl PRty

L_.

5.-Definiciones:

l‘:,, JCION G o
OLLO OfF ACIOMNA

Autoridad Laboral: Tribunal Estatal (fe COHC!II&CIOH Y Ar[ntraje del Estado de Morelos (Tribunal-de, Just;c:a
Administrativa, Juntas Especiales dé’la Jdnta'local de Conciliacién yfArblt(aje, Junta Espemal numero 31| de
la Federal de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos. Wl

Convenio: Se entiende por un acuerdo entre dos 0 méas personas o enhda}jes sobre un asunto e i

Finiquito: Pago proporcional de aguinaldo, vacaciones y prima vacacional, detiada 'de la- baja de'un

trabajador/a adscrito al Poder Ejecutivo.,

UEFA: Unidad de Enlace Financiero Administrativo.

Elaboré
A
),///-
Karing Bein‘én Sanchez
Directora de Tramites y Liquidaciones
Fecha: 10 de septiembre de 2020 Fecha: 10 de sepnem}re\de 2020
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Demanda: Es el documento mediante el cual la parte actora exige el cumplimiento de determinadas
prestaciones a su contraparte (parte demandada) en ejercicio de una accién que le justifigue la obtencion de

ese derecho.

Laudo: Acto procesal emitido por una autoridad laboral, mediante el cual se deduce las prestaciones
principales y accesorias de la parte trabajadora y el cual determina condenar o absolver al patrén de

acuerdo a las defensas y excepciones opuestas,

Resolucion: Accién procesal que surge en el marco de un Tribunal y que resuelve las peticiones de las
partes involucradas, ordenando el cumplimiento de ciertas medidas.

6.-Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
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6.1 Diagrama de Flujo:

( INICIO )

h 4

Las Secretarias, Dependencias y
Entidades de la Administracion
Publica, deben solicitar por
correo electrénico a la Direccidn

Recibir via correo electronico de las
unidades de enlace financiero
administrativo (UEFA) de las diversas
Secretarias, Dependencias y entidades
de la Administracion Publica Estatal, la
solicitud de baja, retencién de pago,

" convenio fuera de juicio o
finiquito.

de Tramites de Liquidacion, el
tramite de convenio fuera de
juicio v finiquito del trabaiador.

Solicitud de tramite de convenio
fuera de juicio, finiquito, o de
emision de cheque para dar
cumplimiento a laudos y/o

resoluciones.

il

FEI

&

[

Registrar la solicitud de
trdmite en base de datos
general,

7

Base de datos general
(Electrénica)

-

s e

Revisar la informacidn y
documentacién proporcionada par la
UEFA, asi como las prestaciones y
periodos a pagar.

3
N !}f{ i 33
...... " i
Solicitar el calculo de finiquito a la
Direcciéon General de Recursos

Humanos, de igual manera se solicita a
la Direccion General de Contabilidad
de la Secretaria de Hacienda
constancia de no adeudo.

€ 4

En el supuesto de que la
documentacién  proporcionada
aste incompleta, esta se requiere
via carreo electrdnico.

En caso de que la Direccidn
General de Recursos Humanos

‘-é— ==--F>===4 reporte un adeudo, no se pagara
| f { hasta en tanto no se solvente el
: L mismo.

: b

.

1 Qe Sl

Citar al trabajador o beneficiario a
través de la UEFA, para firma de
convenio fuera de juicio.

Una vez firmada se sefala fecha de
ratificacién y cumplimiento del mismo.

5

| Canvenio/" |
|, | fuera dé juicio’

] 1 )
I DEPART

bog 1
1 Y
LY

= Finiquitos
firmados
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Realizar la solicitud de cheque a través
de la plataforma de armonizacion
contable perteneciente a la Secretaria
de Hacienda o en su caso a través del
drea de ndmina de la Direccién
General de Recursos Humanos.

6

Realizar la ratificacién y cumplimiento
de pago ante la autoridad laboral
correspondiente.

Convenio y cumplimiento
de pago

Entregar la documentacién que avala
el pago del titulo de crédito (Secretaria
de Administracion o Secretarla de | |
Hacienda seglin sea el caso), [ -

T O
o] =
' B Vi
TP ———

8

J
'
f‘. ’ ‘
Archivar el expediente, previo escaneo };13 s
de documentacién que avala la [ ——

conclusidn del mismo,

.......
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Respansable

Actividad

Tipo de Documento
{No. de Control)

Director de Tramites
de Liquidaciones
(DTL)

Recibe via correo electrénico de las unidades de
enlace financiero administrativo (UEFA) de las
diversas Secretarias, Dependencias y entidades de la
Administracién Plblica Estatal, la solicitud de baja,
retencién de pago, convenio fuera de juicio o finiquito.

Nota: Las Secretarias, Dependencias y Entidades de
la Administraciéon Publica, dehen solicitar por correo
electrénico a la Direccidn de Tramites de Liguidacion,
el tramite~de convenio fuera de juicio~yfiniquito del
trabajcdor I ; :~ E\ :é\ _ ’;g »

Solicitud de tramite de
convenio fuera de juicio,
finiquito, o de emisién de
cheque para dar
cumplimiento a laudos
y/o resoluciones.

(DTL)

[

Reallza ei reg]stro de ]a soilcntud de tramlte re bida

en la hase de datos general. §

Base de datos general
(electronico)

(DTL)

o
Revisq Ia Iﬁfermac:lon y decumentacion rppor sionada
por la. liJEFA asf cg{po las Prestameneé),.--s jodos a

pagar. ;. ,_ 0
I—

Nota: En Ee supuestq de que la Jocumgntacic’m

propormonada esté mconi?pleta esta s reqiere via

correolelectrdnico. 4 (3 ?( b}

(DTL)

Soilmtdl el calculo de fmiqulto ala Dlreiicmén j:eneral
de Recursos: ‘Humanos, de igual manera se s licita a
alaD recc:ori Generali« ontab|l|dad ala’ Secretaria

s § gl |
de Haojendésconst@ e ng, adeudo - }
| = [RS8

Nota: | En / caso-de qué 4 I aivensior Qen ral de
Recursos’ HUrﬁén‘os, ref)orte» un aﬁeudé "QO se pagard
hasta en'tarito ho'se solvente élmismo’ ,5;

Jefe de
Departamento de

Gira citatorio al trabajador¢ beneficiario a través de la

UEFA para firma de Convenio fuera de juicio, una vez

firmada se sefiala,

del: ismo ant%laiﬁutoridad Iaboraiscorrespondlentg‘a
H P i

na vez flrmadaf

fecha de cumpllmlento y ratificacion |

se. aenaig fechg‘ de rat;ficacu}m y
‘[ cumplimiento del mismo» L [

Citatorio

" Cénvenio fuera de juicio

=,

b :Finiquitos firmados
e

Realiza la solicitud de cheque a lraves de plataforma
de armonlzamon rcontable pe{tene(:}ente a la
Secretaria’ de Hamenda 0 en Su caso a traves del
area de’ némina de la Dlrecmon General 'de Recursos
Humanos.

(JDTD)

Realiza la ratificacion de convenio y cumplimiento de
pago ante la autoridad laboral correspondiente (.,

Convenio y cumplimiento
depago

i

(JDTD)

Entrega de documentacién que avala el pago deliji:co
titulo de crédito (Secretarfa de Administracion’-o'|i0i

Secretar(a de Hacienda segtn sea el caso).

“Expediente,.

(JDTD)

Archiva expediente, previo escaneo, '\ de
documentacion que avala la conclusién del mismo,

Con esta actividad se concluye el procedimiehto.

Expediente..
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Clave: DGAB-DTL-PRO1

DAR SEGUIMIENTO A CONVENIOS FUERA DE JUICIO Y FINIQUITOS, Y

Sonibian™ | TRAMITAR EXPEDICION DE CHEQUES PARA CUMPLIMIENTO A LAUDOS | Revision: 0

Y/O RESOLUCIONES Pag.7de7
7. Registros de Calidad:
No, Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Ezgﬁggﬁ
1 Solicitud de tramite de convenio fuera de | Titular de la Direccién de Tramites 1 afio
juicio, finiquito, o de emisién de cheque de Liquidaciones

para dar cumplimiento a laudos vylo
resoluciones

2 Base de datos general del registro de las Titular de la Direccién de Tramites 1 afio
solicitudes de Liquidaciones

3 | Convenios fuera de juicio e Hitular-d éla Direccién-del Tramites 1 afio
QUIENES - FgAiaudagenes

4 Finiquitos firmados = ) Tltufar de la Direccion: iTramites 1 afio
Y de quurdr ion
Hf‘; faign‘x”?

Tramites 1 afio

T|tul§r de la Direce
P "i de qut.IIdc Qr
;* 2 95

Tmﬂ?ﬁde la Dnreccnén delTramites

o de LIQUIchIOHGE 1 afio

6 Expediente

8. Anexos: B % (
L A
Anexo : L
No. Clave
i el ‘; ‘;'I
il 1
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VIil.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Karina Aguilar Silva
Directora General de Asuntos Burocraticos

Conmutador:;
777 329 22 00
Extension: 1802

Calle Laurel No. 3.
Colonia Club de Gaolf,
Cuernavaca, Morelos

C.P. 62030

Adriana Amelia Navarro Gonzalez
Directora de Asuntos Laborales

Conmutador:
777 32922 00
Extension: 1804

Calle Laurel No. 3.
Colonia Club de Golf,
Cuernavaca, Morelos

. — C.P. 62030
%) éi i E-:‘ Kﬁ i BCoﬁmu\t\adOf Calle Laurel No. 3.
Karina Beltran Sanchez - 77 309 22 Oé = Colonia Club de Golf,
Directora de Tramites de Liquidaciones | sz’tensmn 1806 g Cuernavaca, Morelos
_ | - ke — _ON | C.P. 62030
= LAY B N

Ruth Obispo Maxinez b
Subdirectora de Juicios Laborales =

ATT 329 23 89*
{ ¥ Conmutador e
A7 7 329 22 00 *
Extensuon 18(33 ;

Calle Laurel No. 3.
Colonia Club de Golf,
Cuernavaca, Morelos

C.P. 62030

Lissette Gutiérrez Bueno | o

‘Canmutador = y,)

Calle Laurel No. 3.
Colonia Club de Gaolf,

Técnico profesional | - ® Ezghgsi?nzigéi—: | Cuernavaca, Morelos
= AT R C.P. 62030
@ ‘g:)'ff § @ “{\Il\\ L/ fs }f N ! C ” L f N 3
‘v‘ | O TR TR A alle Laurel No. 3.
= ttadort * - Colonia Club de Golf,

Sandra Elizabeth Arteaga Fitz
Auxiliar Técnico

“NJT7°329°22°00"
Extension: 1804

Cuernavaca, Morelos

C.P. 62030
i_:\a l % pE N ; v '_\ N - T 1 g ] z” a7 ,'4,
A\ Wi 0 §;! ‘ | . \ ' Calle Laurel No. 3.
Marlen Gonzélez Picha qior' / i K ) | §5§ < 7%{;”;5;%206 0| § Colohia Club de Golf,
Auxiliar Técnico || 0 e "'\‘Extensmn Ta0d &€uernavaca, Morelos
C.P. 62030
ZH 1T o< vilwr: Calle Laurel No. 3.

Erick Irving Rafael Vargas Pérez /.
Jefe de Departamento de Tramites de
Determinacion

Conmutador b i
777 3292200
Extension: 1804

Colonia Club de Golf,
Cuernavaca, Morelos
C.P. 62030
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IX.- COLABORACION

 Nombre de E'asflo_s' Colaboradores

Karina Aguilar Silva
Directora General de Asuntos Burocraticos

Lissette Gutiérrez Bueno
Técnico Profesional

Adriana Amelia Navarro Gonzdlez L
Directora de Asuntos Laborales

Karina Beltran Sanchez L
Directora de Tramites y Liquidacignes

WDMINISTRACION

GENFRAL

DEPARTAMENT

ADMINISTRATIVOS

O DE

MANUALES
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