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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y
constante prosperidad,

Por ello, el licenciado Enrique Pefia Nicto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de
resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la solucidn de las demandas sociales,
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El buen gobierno se sustenta en una administracion piblica mis eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en ¢ logro de sus propésitos. El
ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucion de los problemas piblicos su prioridad,

En este contexto, la Administracion Pdblica Estatal transita a un nueve modelo de gestion, orientado a la generacion de resultados de valor para la
ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrade su eficacia, pero también por el cambio de
aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores pricticas administrativas emanadas de la permanente
revision y actualizacién de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefie e instrumentacién de proyectos de innovacion y del
establecimiente de sistemas de gestion de calidad.

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la misién del Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje. La
estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacidon y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de
centralizacién o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la
gestion administrativa de esta dependencia.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa. El reto impostergable es la
transformacion de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
I. OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas el Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje y Salas Auxiliares en
materia de justicia laboral burocritica y resolucién de conflictos laborales que se susciten entre instituciones piblicas o dependencias con los servidores
piblicos, o bien, con las orgenizaciones sindicales, a través de la efectiva canalizacién, gestién y respuesta a las peticicnes y a la formalizacion y
estandarizacién de los métodos y procedimientos de trabajo y la difusién de las politicas que regulan su aplicacién,

11. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
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PROCESOS
ADJETIVOS

ll. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Proceso:

Tramitacion y Resolucién de Conflictos Laborales entre los Poderes Piiblicos del Estado y los municipios con sus servidores piblicos:
De la recepcién de las demandas laborales y la celebracién de sesiones, al cumplimiento del Laudo o convenie emitide por el Plenc del Tribunal y Salas
Auxiliares.

Pracedimientos:

e Celebracion de Audiencias Laborales Burocréticas (Mesas de Audiencias del Tribunal}.
e Celebracion de Audiencias Laborales Burocriticas (Mesas de Audiencias de las Salas Auxiliares).
® Elaboracion de Proyectos de Laudo en el Tribunal.
s Elaboracion de Proyectos de Laudo en las Salas Auxiliares.
o Celebracion de Sesiones del Pleno del Tribunal.
s Celebracion de Sesiones del Pleno de las Salas Auxiliares.
® FEjecucion de Laudos y Convenios emitidos por el Pleno del Tribunal.
@ Ejecucion de Laudos y Convenios emitidos por el Pleno de las Salas Auxiliares.
@ Celebracidn de Convenios sin Juicio en el Tribunal.
@ Celebracion de Convenios sin Juicio en las Salas Auxiliares.
V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
4.1 PROCEDIMIENTO: Celebracién de Audiencias Laborales Burocraticas {(Mesas de Audiencia del Tribunal)
Objetivo:
Agilizar la recepcién de las demandas laboraies y la canalizacion de los expedientes a las mesas correspondientes, para llevar a cabo las audiencias que se

requieran, a fin de proporcionar a las partes en conflicto, el lugar y la oportunidad para que tengan acceso a la justicia laboral burocrarica y puedan
arreglar sus diferencias laborales en términos de Ley.

Alcance:

Aplica a los servidores pablicos de las dreas que conforman el Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje, encargados de recibir las demandas laborales y
de llevar a cabo las audiencias para su tramitacien, conforme a la ley en la materia. . :
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Aplica a la Presidencia del Tribunal; Secretaria General Juridica y Consultiva; Secretaria General Operativa: Mesas de audiencia, Area de Acwarios,
Unidad de Amparos, Oficializ de Partes y Area de Archivo,

Se excluye a la Unidad de Apoyo Administrative y Contraloria Interna,
Aplica a la Elaboracién de Proyectos de Laudo en el Tribunal.
Referencias:
—  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
- {onstitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Méxice,
- ey Federal del Trabajo, Articule 920, Diario Oficial de k2 Federacién del | de abril de 1970, y sus reformas y adicianes.
- Ley Orgdnica de la Administracién Plblica del Estado de México, Gaceta del Gobierno del |7 de septiembre de 1981, y sus reformas y

adiciones, .

Ley Orgénica Municipal, Gaceta del Gobierne del 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adicienes.

—  Ley del Trabajo de los Servidores Pilblicas del Estado y Municipios, Gaceta del Gobierno del 23 de octubre de 1998, y sus reformas y
adicianes.

- Reglamento Interier del Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje, Gaceta del Gobierno del 28 de enero de 2008.
—  Manual General de Organizacion del Tribunal Estacal de Conciliacion y Arbitraje, Gaceta del Gobierno del 6 de agosco de 2008,
—  Criterios emitidos por el Pleno del Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje, aplicables al procedimiente laboral.
—  Diccionario Juridico Mexicano {Instituto de Investigaciones Juridicas).
Responsabilidades:

La Secretarfa General Operativa es la unidad administrativa responsable de verificar que las audiencias se celebren con apego a lo que establece
la Ley, asi como de autorizar los acuerdes que emita el Plano, o bien, el Presidente del Tribunal.

€] Presidente del Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje debera:

Presidir el Pleno y convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias.

Cuidar la autonomia del Tribunal,

El Secretario General Juridico y Consultivo deberi:

Actuar como Secretario del Pleno del Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje.

Verificar el cumplimiento de todos los acuerdos emitidos por el Pleno, o bien, por el Presidente det Tribunal.

Promover labores conciliatorias en todas las audiencias y asuntos del Tribunal.

Vigilar que Jos acuerdos sean congruentes e imparciales, asi como las resolucienes presentadas al Fleno del Tribural.

Dar fe en los acuerdos que emita el Plena, o bien, ef Presidente.

Ordenar la certificacion correspondients, y #n |os casos en que se trate, exigir la firma del Contrate Colectivo de Trabajo.
Apoyar al personal juridico en los procedimientos jurisdiccionales.

El Secretario General Operativo debera:

Supervisar la organizacion y ef funcionamiento de las Mesas de audiencias, Archive, Oficialia de Partes y de la Unidad de informitica del Tribunal,

Verificar que la Oficialia de Partes reciba, revise, selle y registre en el Libro, o bien, en el sistema respectivo, las demandas laborales presentadas
al Tribunal para su resolucion.

Revisar los Expedientes de los asuntos 2 tratar y autorizarlos mediante frma.

Apoyar al personal juridico en los procedimientos jurisdicdionales.

Los Secretarios Auxillares deberin:

Revisar y firmar las Actas, Acuerdos y Resoluciones que emita el Tribunal y/o Presidente.

Proyectar &l Laudo.

Intervenir en las platicas conciliatorias.

Aplicar medidas disciplinarias para que se resguarde el debido orden y respeto en el desarrofio de las audiencias.

Los Secretarios de Acuerdos del Tribunal deberdn:

Llevar un reglstro y contral de los expedientes que le turnen con motive de las audiencias o del cumplimiente de sus funciones.

Revisar, registrar y dictar los acuerdos que deba emitir el Tribunal y/o el Presidente, turnarlos a firma del Secretaric General Operative y dal
Secretario Auxiliar.

Rubricar los acuerdos y convenlos que se emitan, asi como las demés acmuaciones que requieran de Fe Pdblica.

Elaborar y rubricar las notificaciones que se ordenen por medio del Boletin.

Acordar las notificaciones personales cuando las partes se presenten en & local del Tribunal.

Resguardar y controlar los sellos, expedientes y dems Gtiles oficiales que estén bajo su resguardo con mativo de sus actividades.

Revisar y llevar un control diario de las fechas y horas de las audiencias que se celebrardn y de las diligencias encargadas a otros funclonarios.

Con metive de sus funciones, aceptar valores, entregandolos inmediatarnente al Tribunal o Sala Auxiliar para su resguardo en la caja de
seguridad  y/o directamente al trabajador{es) o beneficiario (s).

Cuidar que los expedientes que se consultan, no vayan a ser alterados, ni extraidos de las instzlaciones del Tribunal.

Informar a su superior de manera inmediata de las irregularidades que observe durante l2s audiencias, diligencias o en el expediente mismeo.
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Dar inicio a las audiencias en Ia hora sefialada en los acuerdos respectivos
Levar a cabo las audiencias y el desarrollo def proceso en forma responsable y ordenada, como lo previene |a Ley en la materia,
Emitir los acuerdos, resoluciones y certificaciones que sa requieran durante la tramitacién de procedimients.

Intervenir en las pliticas de conciliacian, principalmente en el desahogo de Ia prueba confesional en Ja que comparecen personalmente los
trabajadores y el representante de la demandada y en acasiones algin funcionario con facultades de decisién sobre un arreglo.

El Responsable del Area de Actuarios del Tribunal deber:

Coordinar y organizar ef trabajo de los actuarios.

Uevar un control de los expedientes que le son wrrnados con motive de sus funciones.

Regresar en tiempo y forma los expedientes debidamente diligenciados al drea respectiva que lo requieran.

Ulevar un libre de registro de los expedientes turnados diariamente a los actuarios, con firma de recibido y la fecha de descargo respectiva; asi
Gomo un control diario en el sistema de cémputo de los mismos.

Atender y apoyar las solicitudes de otras dreas que le requieran con motivo de su trabajo.
Informar a su jefe inmediato del trabajo realizado.
Los Actuarios del Tribunat deberin:

Tener bajo su culdade y responsabilidad los expedientes que les sean turnados con motivo de sus funciones.

Devolver los expedientes debidamente diligenciados, a los tres déas h:’ﬁ:ila sigulentes de su recepcidn,
Realizar las notficacicnes, emplazamientos y las diligencias ordenadas,

Llevar un control diario de expedientes recibidos, entregados, nouficados y diligenciados.

Elaborar las razones actuariales y entregarlas en tiempo y forma.

Informar y poner inmediacamente a disposicién det Presidente del Tribunal yo quien esté autonzado de los valores o dinero que sean
embargados.

El Responsable dal Area de Archivo debers:
Revisar que los expedientes se resguarden y se organicen de acuerdo a la clasificacian autorizada.

Revisar que los acuerdos y actas emitidos por Ia autoridad laboral de los cuales integran el expediente, se encuentren debidamente foliados,
seflades y firmados por & funcionario en cuestién.

Revisar y coordinar fa integracion inicial de los expedientes y controlar con tarjetas de control y en el sistema autematizado los expedientes que
salen e ingresan al archivo. :

Llevar un libro de registro de los expedientes concluidos, resguardarlos durante un periodo de cince afios ¥, posteriormente, depurarios
conforme a los lineamientos que establezea la instancia respeciva.

Resguardar y controlar los sellos del drea.

Uevar un control de los expedientes por dependencia, municipio, afio y nimero progresivo en el sistema de cémputo,

Coordinarse con el Archive General del Poder Ejecutivo para resguardar los expedientes que hayan sido concluidos y que tengan un valor
histdrico. i

La Oficialia de Partes deberd:

Abrir la oficina y recepcionar la documantacién que s¢ promueva de s 8:00 horas hasta las |5:30 horas de manera ininterrumpida, todos los
dias habiles, o fas que se reciban por el funcionario autorizado fuera del horario laboral,

Llevar un registre con tarjeta de control y en sistema automatizado para controlar las promociones que recibe y la documentacién que remite a
las diferentes dreas administrativas que integran el Tribunal Estatal de Conclliacién y Arbitraje y Salas Auxiliares,

Resguardar, clasificar la correspondencia que ingresa y los sellos de su drea, asi como la papeleria eoficial.
Recibir y registrar fas demandas labarales que se presenten ante el Tribunal Estaeal de Conciliacian ¥ Arbitraje,
Llevar un libro de gobierno para registra de demandas y promociones.
La Secretaria Mecanigrafa deberi:
Apoyar al Secretario de Acuerdos en ef cumplimiento de sus obligaciones.
Feliar, sellar y testar cada hoja de los expedientes.
Capturar los hechos ciue se susciten en las audiencias y los acuerdos que se emitan,
Capturar ¢l Boletin y mend de audiencias en el sistema de cémpute.
Definiciones:
— Demanda Labaral.- Escrito proveniente de un particular o un organisme piblico descentralizado en el que se plantea al Tribunal Estatal

de Conciliacién y Arbitraje o Sala Auxlliar, una cuestién para que la resuelva o que tene relacidn directa con los procedimientos laborales
que establece fa Ley del Trabajo de los Servidares Piblicos del Estado y Municipios.

- Convenio.- Acuerdo de voluntades entre dos o mis personas, derivado de una relacién iaboral ¥ que as somatido a la consideracion del
Tribunal para su aprobagién,

— Acuerdo.- Convenio entre dos personas o més -desde el punto de vista del derecho- que tiene por objeto regir las bases de una relacion o
incercambio de intereses,

- Audlencia.- Acto por parte de las autoridades, de oir a las personas que expenen, reclaman o solicitan alguna cosa,

— Boletin Laboral.- Medie de comunicacion escrito, en el que se publican fas notificaciones, que de acuerdo a la Ley Federat del Trabajo se
deben dar a conocer a las partes.
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- Notificacién.- Es un medic de comunicacion procesal del Tribunal, por medio del cual se hace del conocimiento de las pan:es un acwerdo o

resolucion,

~ Sistema Integral Laboral.- Software que consiste en una base de datos en la que se registran las demandas individuales, Carpecas

Administrativas, Aviso de Rescision, Contratos Individuales y Exhortos; en lo relativo al nombre del trabajador, demandado, domicilio, las
acciones ejercidas y las prestaciones reclamadas, la competencia y, en su caso, si se requiere exhoreo.

- Exhorto.- Requerimiento escrito formulado de un juez a otro de igual categoria, de la misma o de diferente jurisdiccion, en el que se le

solicita en auxilio cumplir con una diligencia.

"~ Promocién.- Escrite proveniente de un partlcular o un organismo publico descentralizado, en el que se plantea a la Sala Auxiliar una

cuestion para que la resuelva, ¢ que tiene reladion directa con los procedimientos laborales que establece la Ley del Trabajé de los
Servidores Publicos del Estado y Municipios.

- Engrosar. Anexar al Expediente documentos ofrecidos por las o por terceros.
- Platicas Conclliatorias,- Citacién previa a la primera audiencia que ei Secretario Auxiliar realiza a las partes contendientes para que

comparezean ab local del Tribunal, a efecto de celebrar pliticas conciliatorias con el objeto de resclver el conflicto laboral.

Insumos: '

- Demanda Laboral.

Resultados:

—  Emisién de Acuerdos.

Interaccion con otros Procedimientos: -

—  Elaboracién de Proyectos de Laudo en el Tribunal.

Politicas:

- Los servidores publicos de las dreas juridicas del Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje desarrollardn sus funciones con apego 2 la

normatividad establecida, debiendo actualizarse permanentemente en la aplicacion de criterios del Tribural en mencidn,

— Las promoriones recibidas por los Secretarios Generales del Tribunal, recibirin igual tramite que las promociones presentadas ante la

Oficializ de Partes, siempre que la naturaleza de su solicicud ¥ la Ley asi lo permitan.

—  La Oficialia de Partes deberd recibir las demandas o promociones que los servidores piblicos, o bien, las Instituciones Piblicas del Estado o

Municipic presentan ante el Tribunal Estaral de Conciliacién y Arbitraje, y deberd verificar que dichos decumentos curnplan con los
requisitos establecidos, asi como de canalizar a documentacién al drea que corresponda.

—  Sin excepcidn alguna toda demanda o promocién que sea recibida en la Oficialia de Partes deberd cumplir con los requisitos establecidos, en

caso contrano, no podri ser aceptada para €l trimite respectivo.

—  Los expedientes de los asuntos que se tramitan en el Tribunal, se proporcionardn para consulta, previa identificacién de ka parte interesada,

siempre y cuando dicha documents no sea sustraido de las instalaciones.

- La documentacion que reciba el drea de Archiva del Tribunal que pertenezca a demandas individuales, carpetas administrativas, avisos de

rescisién, reglamentos interiores, contratos individuales, exhertos y procedimientos paraprocesales, deberd ser registrada por o
responsable del Sistema Integral Laboral, en el Libro General de Gobierno de la seccion que corresponda.

— Enlos casos en que la Oficialia de Partes reciba un documenta que no tenga especificada la peticién © no corresponda a un Expediente en

especifico, dicho documento deberd glosarlo a la Carpeta de Asuntos Generales y comunicar el hecho al drea juridica correspondiente.

—  La celebrucion de audiencias deberd observar los lineamientos establecidos en la Ley del Trabajo de los Servidores Pablicos del Estado y

Municipios.

—  Las demandas y demis promociones que sean presentadas ante el Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbicraje, que hayan sido canalizadas a la

mesa de audiencia correspondiente, deberin ser acordadas en términos de la Ley de la materia.

—  Los servidores publicos del Tribunal por ningim motivo podrdn acerdar algun asuncoe en trimite en horas y lugares que no sea los de trabajo.

- Los Escritos de Alegatos que deban elaborar las partes deben ser entregados a la Oficialia de Partes del Tricunal, para que ésta a su vez, las
remita a la Mesa de Audiencia que le corresponda, la cuaf se encargari de elaborar el dictaman respectivo.

Desarrolla: Celebracion de Audiencias Laborales Burocidticas (Mesas de Audiencias del Tribunal).

Descripcién
Unidad administrativa / Puesto Actividad
Usuarior ] Acude y entrega en la Oficialia de Partes del Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje
el escrito de Demanda Laboral, en original y copia de traslado y acuse.
Oficialia de Partes {Responsable) Recibe Demanda Laboral en original, copia de traslado y acuse, asigna nimero de

expediente, folio, fecha, hora de entrada, describe los anexos en forma automatizada en
el Sistema de Registro y Contrel de Demandas Laborales Burocriticas, asi como en la
copia de traslado; firma de recibido en ¢l original y en &l acuse, lo registra en el Libro de
Goblerno de demandas del Tribunal, integra Expediente. requisita la tarjeta de conerol y
devuelve el acuse al usuario.

Posteriormente, remite el Expediente recibido a la Mesa de Audiencia que corresponda,
de acuerdo a la designacion en el sistema (S.R. y TD.L.B).

Archiva Tarjeta de Control.

Usuario Recibe acuse de recibido debidamente firmade y se retira.
Mesa de Audiencias (Secretario de Recibe, registra, revisa, clasifica el expediente y dicta a la secretaria mecandgrafa el
Acuerdos) Acuerdo donde radica [a demanda.

Retiene el Expediente.
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No.

5

20
21

22

Unidad administrativa / Puesto
Mesa de Audiencias {Secretaria
Mecandgrafa)

Mesa de Audiencias {Secretario de
Acuerdos)

Secretario General Operativa

Secretario Auxiliar

Masa de Audiencias (Secretario de
Acuerdos)

Mesa de Audiencias (Secretaria
Mecanografa)

Mesa de Audiencias (Secretario de
Acuerdos)

Area de Archivo {Responsable)

Area de Actuarios (Responsable)

Actuario

Area de Actuarios (Responsable)

Asea de Archivo (Responsable)

Mesa de Audiencias (Secretario de
Acuerdos)

Mesa de Audiencias (Secretaria
Mecanografa) -

Mesa de Audiencias (Secretario de
Acuverdas)

Se.retario General Operativo
Secretario Auxiliar

Mesa de Audiencias (Secretario de
Acuerdes)

Actividad
Capura. imprime el Acuerds ¥ lo entrega al Secretario de Acuerdos para continuar con su
tramice.
Recibe ¢l Acuerdo, lo revisa, reconoce perscnalidad, lo firma, to engrosa al Expediente y lo
turna al Secreario General Operativo para la firma respectiva.
Recibe &l Expediente debidamente firmado, revisa, lo firma y lo turna al Secretario Auxiliar
para recabar la firma respectiva,
Recibe el Expediente, lo revisa, firma, y lo turna a la Mesa de Audiencias con el Secretario
de Acuerdos.
Recibe el Expediente, revisa firmas, lo turna a la Secretaria y le da indicaciones para que
capture el Boletin en el sistema y coordine acciongs con el Area de Cémputo para su
publicacién, y la netificacién de las partes.
.Recibe Expediente e Indicaciones, testa las hojas sin texto, folia, sella todas y cada una de
las constancias que lo integran, capwra sl boletin en el sistema de cédmputo para su
publicacion.
Posterlormente, el Area de Cémputo recibe, registra el Boletin a través del sistema, lo
imprime ¥ publica para la notificacion a las partes de los acuerdos & informa af Secretario
General Operativo, supublicacion.
Posteriormente, la Secretaria remite Expediente y Boletin al Secretario de Acuerdos.

Se entera de la publicacion, recibe Expediente y Boletin, revisa este dltimo, lo firma,
registra en k Libreta de Control el Expediente y lo turma al Area de Archive
(Responsable).

Recibe el Expediente, lo da de baja en la tarjeta de control y, posteriormente, lo turna con
¢ Responsable del Area de Actuarios para la notificacion a la parte actora y el
emplazamiento a la demandada y solicita firma de recibide en k tarjeta.

Resguarda la tarjeta de control en sl casillers.

Recibe Expedients, firma de recibido en la tarjeta de control, lo revisz, o wma al dia
slgulente al actuario, le proporciona la ruta correspondiente para emplazar o notificar y
registra el Expediente en el Libro de Actuarios y en el Sistema Actuarial para su control.

Recibe el Expediente y la ruta respectiva, firma en el libro de registro, Io revisa, excrae del
Expediente el Acuerdo que se notificard y la demanda, del primero obtiene dos juegos de
copias, saca copia de la demanda, engrosa los originales al Expediente y lo resguarda.
Posteriormente, se traslada al lugar en el que se llavard a cabo la diligencia, corrobora que
sea el correcto, verifica que ta persona sea la indicada, lleva a cabo la notificacion yio el
emplazamiento, le entrega una copia ded acuerdo a cada uma de las partes, al demandadeo le
entrega ademds una copia simple de |a demanda debidamente cotejada con su origingl ¥ los
documentos establecidos en el Acuerdo respectivo; obtiene firma de las partes notificadas
y/o emplazadas en el acuerdo original,

En una hoja aparte, asienta su razém, la firma, la integra al Expediente y se traslada a
notificar a |2 otra parte realizande el mismo procedimiento.

Una vez que concluye la diligenciz. se traslada a las oficinas del Tribunal, descarga el
Expediente en la libreta de registro y lo devuelve al Responsable del Area de Actuarios.
Recibe el Expadiente, revisa la razdn actuarial, sella, folia lo descarga en el sisterna
actuarial, lo registra en la libreta de archivo, lo entrega al Responsable del Area de Archive
¥ le solicita le firme de recibide.

Recibe Expediente, revisa, Jo da de baja en la tarjeta de control, lo resguarda el tiempo
necesario y espera. ’

Posteriormente, lo terna a la Mesa de ‘Audiencias (Secretario de Acuerdos) que
corresponda, para que emita el acuerdo de contestacibn de la prevencién o la
contestacién de la demanda u omisian de la misma, segin corresponda.

Resguarda la tarjeta.

Recibe el Expedianta, revisa la promacion del cumplimients de la prevencidn ¢ su omision
y ordena el emplazamiento,

En su caso si lo que realizé fue el emplazamients acuerda la contestacion de la demanda u
omisién, dicta el acuerdo respective a la Secretaria Mecandgrafa y sefiafa fecha para la
audiencia de conciliacidn, ofrecimiento y admisién de pruebas.

Retiena Expediente. P

Captura el Acuerdo en el sistema, lo imprime y lo entrega a la Mesa de Audiencias con el
Secretario de Acuerdos.

Recibe el Acuerdo, revisa, firma, lo integra al Expediente y turna el Expediente al
Secretario General Operativo y Secretario Auxiliar para recabar I firma respectiva.

Retibe el Expediente, revisa, irma y lo turna al Secretario Auxiliar.

Recibe el Expediente, revisa, firma y lo devuelve a la Mesa de Audiencias con el Secretario
de Acuerdos.

Recibe el Expediente, revisa las firmas, firma el acuerdo, lo turha a la secretaria Z le da
indicaciones para que czpture el boletin en el sistema y coordine acciones con el Area de
Computo para su publicacian, en su caso, para las notificaciones a las partes.
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No. Unidad administrativa / Puesto

23 Mesa de Audiencias {Secretaria
Mecandgrafa)

24 Mesa de Audiencias (Secrecario de
Acuerdos)

5 Avea de Archivo (Responsable)

26 Area de Actuarios (Responsable)

27 Actuarie

28 Area de Actuarios (Responsable)

29 Area de Archivo (Responsable)

30 Mesa de Audiencias {Secrecario de
Acuerdos)

il Mesa de Audiencias (Secretario de
Acuerdos)

n Mesa de Audienclas (Secretaric de
Acuerdos)

33 Mesa de Audiencias (Secretario de
Acuerdos)

34 Mesa de Audiencias (Secretaric de
Acuerdos)

35 Mesa de Audiencias (Secretario de
Acuerdos)

36 Mesa de Audiencias (Secretaria
Mecanografa)

37 Mesa de Audiencias {Secretario de
Acuerdos)

38 Secrewrio General Operativo

39 Secretaric Auxiliar
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Actividad
Recibe Expediente a indicaciones, resta, folia, sella cada una de fas constancias que lo
integran, captura el boletin en &l sisterna de cémputo para su publicacién.
El Area de Cdmputo recibe y registra boletin a través del sistema, lo imprime, lo publica
donde se notifican las partes de los acuerdos, entrega Boletin a la Secretaria e informa al
Secretaric de Acuerdos su publicacion. N
Posteriormente, fa Secretaria remite Expediente y Boletin al Secretarie de Acuerdos,
Se entera de la publicacién, recibe Expediente y Boletin, revisa, firma este Gltimo, registra
en su libreta de control el Expediente y lo turna al Area de Archive (responsable).
Recibe el Expediente, lo da de baja en la tarjera de control. posteriormente lo cturna al
Responsable del Area de Actuarios para la notificacion a las partes segin corresponda y le
selicita firme da recibide.
Resguarda la Tarjeta de Control en tanto no existan notficaciones o diligencias.
Recibe el Expediente, firma de recibido, lo revisa, lo registra en ¢l Libro de Actuarios ¥ en
el Sistema Actuarial para su control, programa la ruta para notificar, designa al Actuario
dque serd ¢l responsable de la notificacién, le entrega el Expediente y le solicita firme de
recibido. )
Recibe Expediente, fifma de recibido en el libro de registro, revisa, extrae de dicho
Expediente | Acuerdo que se va a notificar, obtiene dos juegos de copias simples, integra
original al Expediente y lo resguarda.
Se traslada al lugar en el que se llevard a cabo la diligencia, corrobora que la persona sea la
indicada, lleva a cabe fa notificacién del Acuerdo, entrega copia a cada una de las partes y
obtiene firma de recibide y notificado.
En una hoja aparte, asienta su razan actuarial, la firma y la integra al Expediente.
Concluida la notificacion, se traslada de regreso a las oficinas del Tribunal, descarga el
Expediente asignado en la Libreta de Registra y lo devuelve al Respansable del Area de
Actuarios,
Recibe e Expediente. revisa la razén actuarial, sella, folia, lo descarga en el sistema
actuarial, lo registra en la libreta de archiva, lo entrega al Responsable del Area de Archive
¥ le solicita firme de recibido.
Recibe el Expediente, firma de recibido, revisa, lo da de baja en la tarjeta de control ¥ lo
resguarda junto con la tarjeza.
Espera fecha de audiencia
Un dia antes de la fecha programada para la celebracién de la audiencia lo turna a la Mesa
de Audiencias con el Secretario de Acuerdos.

Recibe el Expediente, verifica y determina: jLas partes fuaron netificadas?

No fue natificada alguna de las partes o ambas, dicta acuerde sefialando nueva fecha para la
celebracién de 1z audiencia.

Retiene Expediente.

(Se conecta con la Operacion Ne. 18).

Si se notificé: a ambas partes, en fa fecha sefialada celebra fa audiencia de canciliacion y de
ofrecirmiento y admision de pruebas, abre audiencia y determina: ;Comparecieron a la
Audiencia las partes en conflicto!

No, procede a certficar dicha situacién y continda la audiencia aplicando los
apercibimientos respectivos.

Pesteriormente, archiva el Expediente.

Si, exhorta a las partes en conflicto a un arregle conciliatorie, ¢on la intervencion del
Secrecario Auxiliar, mediante pliticas en las que la parte actora realizara su propuesta y la
demandada su contrapropuesta y determina: (Se realiza convenio?

$l, denuncian el convenio respective en el que se establecen las cliusulas que contienen lo
acordado por las partes para dar por terminado el conflicto ¥ lo somete a la aprobacién
del Tribunal y a la ratificacién por los actores.

Una vez que es ratificado, s& aprueba i convenic, se da por terminado el conflicto y al
darse cumplimiento total al mismo, acuerda el archivo definitivo del Expediente y le da
indicaciones a la secretaria mecandgrafa para que capture el Acuerde respectiva.

Retiene Expediente. .

Se entera de las indicaciones, captura el Acuerde en el que se establece la realizacién del
convenio, lo imprime y lo devuelve al Secrewario de Acuerdos para continuar con el
trimite.

Recibe el Acuerdo, que contene el convenic denunciado, revisa, firma, engrosa al
Expediente y lo turna al Secretarioc General Cperativo para recabar fa firma
correspondiente.

Recibe el Expediente, revisa, firma y lo turna al Secretario Awxiliar.

Recibe e Expediente, revisa, firma y lo turna a Mesa de Audiencias (Secretario de
Acuerdos).
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Ne.

40

41

42

43

44

45

46

47

49

50

51

52

Unidad administrativa / Puesto

Mesa de Audiencias (Secretario de
Acuerdos)

Area de Archivo
{Responsable)

Mesa de Audiencias (Secretario de
Acuerdes)

Mesa de Audiencias (Secretario de

_Acuerdos)

v

Mesa de Audiencias (Secretario de
Acuerdos)

Mesa de Audiencias (Secretaria
Mecandgrafa)

Mesa de Audiencias
Secretario de Acuerdos

Area de Archivo (Responsable)

Mesa de Audiencias (Secretario de
Acuerdos)

Mesa de Audiencias (Secretario de
Acuerdos)®

Mesa de Audiencias {Secretaria
Mecandgrafa) v

Mesa de Audiencias (Secretario de
Acuerdos)

Secretario General Operativo

6 de noviembre de20_0§

Actividad
Recibe el Expediente debidamente firmado, registra el numers de Expediente en su libretz
de control, lo turna al Area de Archive y obtiene firma de recibido.
Recibe Expediente, lo revisa, lo descarga en la rarjeta de control y lo archiva
temperalmente.
Espera fecha de comparecencia para la cumplimentacién del convenio.
En la fecha establecida para el cumplimiento del convenio, extrae el Expediente del archive
y lo turna a |2 Mesa de Audiencias {Secretario de Acuerdos).

«En la fecha sefialada para la cumplimentacion del convenio, recibe Expediente, vocea a las
partes para que den cumplimiento al convenio celebrada con anterioridad y determina:
{Bajo que términos se dio cumplimiento al Convenic?

Se exhibe en ese memanto el pago en efective, se da por terminado el conflicts, dicta a la
Secretaria Mecandgrafa el Atuerdo en el que se realiza el convenio y ordema el archivo
definitivo.

Archiva Expediente.

{5e canecta con la Operacién No. 45).

Se efectina el pago con cheque y si no esta certificado, da un término al trabajador de tres
dias hibiles para que manifieste sobre el buen cobro del mismo.

Resguarda de manera temporat ¢l Expediente.

Una vez transcurride dicho término, se entera de que fue cobrade el cheque, dicta a la
Serretaria Mecandgrafa el Acuerdo en ¢l que pone a disposicion de las partes los
documentes que exhibieron, ya que de no hacerlo se destruirin y ordena el archivo
definiive del Expediente para reportario a la Presidencia en las hojas de control
correspondiente.

Captura e imprime el Acuerds donde ordena el archive definitive y lo devuelve al
Secretario de Acuerdos para continuar con el trimite,

Recibe ¢l Acuerdo, lo revisa, lo engrosa al Expediente y procede a recabar la firma del
Secretario General Qperativo y Secretario Auxiliar,

Una ver que el Acuerdo estd debidamente firmado, lo firma, registra el nimers de
Expediente en su libreta de control y lo turna al Responsable del Area de Archiva.

Recibe ol Expediente, lo da de baja en el sistema, anota la fecha, la cantidad y el motivo de
archivo, extrae demanda y acuerdo en el que se establecid el convenio, sngrosa la
demanda af Expediente ¥ lo archiva.

El convenio lo ordena para archivo definitivo.

Mo realizan en ese momento un convenio por no llegar a un arregls conciliztorio, difiere ka
audiencia para que sean autorizadas las propuestas o para dar una contrapropuesta, dicta a
la Setretaria Mecandgrafa el Acuerdo en e que establece la nueva fecha para la
continuacion de la audiencia y devuelve al Expediente al Area de Archive (Responsabie)
hasta un dia antes de que se celebre la audiencia.

{Se conecta con la Operacion No. 41).

No se denuncié ¢l canvenio, o bien, no se difiere la audiencia, continda con el tramite en la
etapa de ofrecimiento y admisién de pruebas, da el uso de |a voz a las partes involucradas
qué deberdn presentar las pruebas correspondientes antes de que se cierre la etapa de
ofrecimiento y admision de pruebas.

Posteriormente, recibe del actor y del demandado las pruebas que tienen relacién con los
heshos controvertidos, las revisa y aspera que ambas partes continiien ofrecienda nuevas
pruebas que se relaclonen con las ofrecidas, antes del cierre de la etapa de ofrecimiento ¥
admision.

Una vez que se cierra la etapa y recibe las pruebas respectivas, estudia y analiza las pruebas
para su desechamiento o admision, dicta fechas para el desshogo de cada prueba, inicia con
las ofrecidas por la parte actora, para continuar, con las presentadas por la parte
demandada y solicita al Responsable del Area de Actuarios fechas para el desahogo o
practica de las diligencias respectivas. Una vez que le proporcionan las fechas, las asienta
en el acuerdo.

Pasteriormente, ordena se giren los oficios necesarios para recabar los informes o copias
que expide la autoridad respectiva o un tercero ajeno a juicio, asi como los oficios en los
que se ordena el desahogo de las pruebas confesionales a cargo de los attes funcionaries.
Una vez que recibe los informes y los oficios de desahogo, dicta el Acuerde a la Secretaria
Mecanégrafa y retiene Expediente, infarmes, oficios ¥ pruebas,

Captura & imprime el Acuerdo de Ofrecimiento y Admision de Pruebas de lo actuado en la
audiencia y lo entrega al Secretario de Acuerdos.

Recibe el Acuerdo de Ofrecimiento y Admisidén de Pruebas, revisa, integra al Expediente
los documentos ofrecidos tomo pruebas, los documentos de las autoridades (informes,
oficios) y el acuerde y la remite al Secretario General Qperativo,

Anotz en la agenda de audiencias las fechas senaladas en el acuerdo para el desshogo de
pruebas.

Recibe el Expediente, Jo revisa, firma el Acuerde de ofrecimiento y admision de pruebas y
lo turna al Secretario Auxiliar.
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53

54

57

58

59

60

62

43

68

6%

Unidad administrativa / Puesto
Secretario Auxiliar

Mesa de Audiencias (Secretario de
Acuerdos)

Mesa de Audiencias (Secretaria
Mecanografa)

Mesa de Audiencias (Secretario de
Acuerdos)

Mesa de Audiencias (Secretaria
Mecandgrafa)

Area de Archivo (Responsable)

Area de Archiva (Responsable)

Area de Archivo (Respensable)
Area de Actuarios (Respansable)

Actuario

Area de Actuarios (Responsabie)

Area de Archivo {Responsable)

Mesa de Audiencias {Secretario de
Acuerdos)
Mesa de Audiencias {Secretario de
Acuerdos)

Mesa de Audiencias (Secretaric de
Acuerdos)

Mesa de Audiencias (Secretaria
Mecanografa)

Mesa de Audiencias (Secretario de
Acuerdos)

Actividad
Recibe el Expediente, lo revisa, firma el Acuerde de ofrecimiento y admisién de pruebas y
lo turna a la Mesa de Audiencias (Secretario de Acuerdos).

Recibe &l Expediente, revisa firmas, firma el acuerdo, lo turna y le da indicaciones z la
Secretaria Mecandgrafa para que capture el beletin en el sistema de codmputo para su
publicacién y para las notificaciones de las partes, &n su caso,

Recibe Expediente e indicaciones, testa, folia, sella cada uno de los documentos que se
integran al Expediente, asi como ¢l Acta de Audiencia y captura el boletin &n ¢l sistema de
témputo para su publicacion.

El Area de Cémputo recibe, a través de la red la informacién a notificar, imprime, publica
l boletin donde se notifica a las partes la facha y hora en que se desahogardn las pruebas y
diligencias, asi come la fecha del acuerdo publicado e informa al Secretaric General
Operatvo.

Posteriormente, la Secretaria remite Expediente y Boletin al Secretario de Acuerdos.
Recibe Expadiente y Boletin, revisa, firma et boletin, lo integra y turna el Expedients a la
Secretaria Mecandgrafa para su devolucion.

Retibe el Expediente, registra en su libreta de control y lo turna al Area de Archivo y
solicita firma de recibido,

Recibe al Expedienr.s, firma de recibide en la libreta de control de la mesa de audiencias, lo
da de baja en la tarjéta de control y determina; ;e ordena la diligencia o notificacion?

No, resguarda el Expediante en el archivo hasta la celebracién de la audiencia y espera.

Un dia antes de la audiencia lo turna a la Mesa de Audiencia con el Secretario de
Acuerdos.

{Se conecta con la Operacién No. §5).

Si. turna ¢ Expediente al Area de Actuarios {Responsable).

Recibe el Expediente, firma de recibido en |a tarjeta de contral, lo revisa, lo registra en el
Libro de Actuarios y en el Sistema Actuarial para su control ¥ registro, programa la ruta
para notficar, designa al Actuario que se encargard de la diligencia y le entrega el
Expediente.

Recibe Expediente y ruta, verifica con ¢l libro de Actuario y firma de recibido,
Posteriormente, checa, analiza el expediente que va a diligenciar yfo notificar. se traslada al
domigilio sefialado en el acuerdo. levanta acta de desahogo de la diligencia, sefiala en el
actz ka fecha y hora en que se realiza, los términes en que se desahoga y los nombres de
las personas que intervinieron en lz misma, obtiene firma, posteriormente, firma al calce y
engrosa el Acta al Expediente.

En cago de no flevar a cabo la diligencia o notificacion asienta en el Acta la razén de los
hechos por los cuales no se realizs, la firma al calce y la integra al Expediente.

Una vez que concluye la notificacién y/o diligencia, regresa a las oficinas y entrega el
Expediente al responsable del Area de Actuarios y le solicita firme de recibido.

Recibe el Expediente, firma de recibido en ka libreta del actuario, revisa la actuacién ylo
razon, sella, folia, testa las actuaciones, lo descarga en el Sistema Actuarial, registra en la
libreta de archivo y o turna al Responsable del Area de Archive.

Recibe Expediente, revisa, lo descarga en {a tarjeta de control, lo turna de manera
inmediata a |la Mesa de Audiencias (Secretario de Acuverdos) para que emitan el acuerdo
respecto de la diligencia desahogada y solicita firme de recibido en la tarjeta.

fesguarda la tarjera de control.

Recibe Expediente, firma ja tarjeta de control, lo revisa y determina: ;Se llevd a cabo la
difigencia yfo notificacion?

No, emite ¢l acuerdo respecto de la diligencia desahogada o de la razén del actuario y
dicta el acuerdo a la Secretaria Mecanografa. Retiene Expediente.

{5e conecta con fa Crperacion No. 48).

Si, verifica el Expedients para saber que prueba se desahogard y en que términos fue
admitida, celebra ia audiencia de desahogo de pruebas con o sin la presencia de las partes
que ya se encuentran debidamente notificadas de las fechas; en su caso, con el apoyo del
Secretario Auxiliar exhorta nuevamente a das partes para un arreglo conciliatorio,
interviene en las pliticas de conciliacion y en el desahogo de la prueba confasional ¥
testimonial.

En ambos casos, dicta el acuerde a la Secreraria Mecanégrafa respecto de la aplicacién de
ios apercibimientos y/o desahogo de la prueba confesional, testimonial, ratificaciones y
periciales, segin sea ef caso, se desahoga primera k. prueba confesional ¥ se sefiala al
siguiente dia el de la testimonial de la parte actora y al dia inmedlato el desahogo de la
testimonial ofracida por la demandada.

En caso de incomparecencia de alguna ds las partes, certifica y aplica los apercibimientos
impuestos en el Acuardo anterior,

Captura e imprime el Acuerdo y se lo devuelve al Secretario de Acuerdos para contimiar
con el trimite,

Recibe el Acuerdo. revisa, obtiene las firmas de las personas que intervinieron en la
audiencia celebrada; integra el Acuerdo al Expediente ¥ lo wrna al Secrstario General
Operativo para la firma correspondiente.
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Actividad
Recibe Expediente, revisa, fina y lo turna al Secretario Auxiiiar,
Recibe Expediente, revisa, firma y lo turna con el Secretario de Acuerdos.
Recibe Expediente, revisa firmas, lo turna a la Secretaria Mecanégrafa para que capture el
toletin en el sistama de cémpute ¥ le da indicacienes.
Recibe el Expediente e indicaciones, folia, testa, sella las constancias que lo integran,
capuura el boledn en el siscema de computo para su publicacidn.

*El Area de Computo recibe y registra boletin a través del sistema, lo imprime, b publica
&n estrados donde se notlfican las partes de los acuerdos e informa al Secretario General

La Secretaria turna Expediente y Boletin a da Mesa de Audiencias con et Secretario de
Recibe Expediente y Boletin, revisa, firma el Boletin, lo engrosa v lo turna al Area de

Recibe ei Expediente, lo da de baja en la @rjem de control, lo turna inmediammente ai
£ de Actuarios (Responsable) para el desahogo de la diligencia ¢ hotificacién ordenada
¥ le solicita firme de recibido en la tarjeta.

Recibe Expediente, firmi de recibido en la tarjeta de control, revisa, lo canaliza a ruta para
netificar o para practicar la diligencia ordenada, ko registra en ¢l Libro de actuarios ¥ en el
sistema actuarial para su control ¥ entrega el Expediente al Actuaric designado para tal

Recibe el Expediente, firma en el libro de registro, lo revisa, extrae el Acuerdo que se va a
notificar, obtiene dos juegos de copias simples (o mids, segin el numero de personas que
intervengan). integra el Acuerdo al Expediente y io resguarda.

Posteriormente, se trastada al lugar indicado, verifica que el domicilic y 1a persona sean las
correctas, desahoga la diligencia, entrega copia del Acuerdo a cada parte, obdene firma de
recibido, levantz el acta y la firma.

Contluida la diligencia, se traslada de regreso a las oficinas del Tribunal, integra el Acta al
Expediente, lo descarga en su libreta de registro y lo devuelve al responsable del Area de

Recibe & Expediente, firma de recibido en la libreta de registro, revisa, sella y folia la
diligencia, lo descarga en el sistama accuarial y lo turna al responsable del Area de Archivo.
Recibe of Expediente, revisa, ko da de baja en la tarjeta de control ¥ lo turna de manera
inmediata a la Mesa de Audiencias {Secretario de Acuerdos).

Recibe el Expediente, revisa el Acta de la diligencia desahogada, las promociones recibidas
de los informes solicitados, los infarmes o copias expedidas por alguna auteridad o tercero
y la contestacién de las pasiciones de % confesicnat desahogada por oficio o su omisién,
dicta &l Acuerdo a la Secretaria Mecandgrafa y le entrega el Expediente.

Posteriormente, una vez desahogadas las pruebas, otorga a las partes un término de
cuarenta ¥ ocho horas para que formulen por escrito sus alegatos y ordena su notificacién

(Se conecta con la Operacién No. 89).

Captura e imprime el Acuerdo, lo engrosa al Expediente y lo remite al Secretario de
Acuerdos para que recabe las firmas correspendientes.

Recibe, revisa e integra el acuerdo al Expediente y lo turna al Secretario General
Operativo para la firma respectiva.

Recibe @) expadiente, revisa, firma y lo devuelve al Secretario Awxiliar para la firma

Recibe el expediente, revisa, firma y lo devuelve a la Mesa de Audiencias (Secretario de

Recibe el Expediente con el Acuerdo debidamente firmado. revisa, firma, le tuma con la
Secrataria Mecandgrafa y le da indicaciones, a fin de que capture el Baletin,

Recibe ¢l Expediente, folia, testa, pone sello a las constancias que lo integran y captura el
Boletin &n ¢l sistema de edmputo.

E! Area de Cémputo, racibe el boletin a través del sistema, lo imprime, lo publica en
estrados e informa al Secrecario General Operativo.

Posteriormente, la Secretaria remite Expediente y Boletin al Secretaric de Acuerdos.
Recibe Expediente y Boletin, revisa y firma este ultimo, lo engrosa, resguarda cuarenta y
ocho horas el Expediente en espera del escrito de alegatos que puedan presentar las
partes a través de |z Oficialia de Partes.

Antes, a bien, concluido el término establecide, recibe de la Cficialia de Partes el Escrito
de Alegatos, revisa, declara cerrada la Instruccion, engrosa escrito al Expedients, dicta el
Acuerdo a la Secretaria Mecandgrafa y le ordena la notificacion por medio del Boletin,

Turna los autos al dictaminador para que emita el laude correspondiente.

Pagina 10 DEL GO BIEAN:
No. Unidad administrativa f Puesto
70 Secretario General QOperative
71 Secretario Auxiliar
2 Mesa de Audiencias (Secretario de
Acuerdos) :
73 . Mesa de Audiencias (Secretaria
- Mecanografa)
Operativo.
W, Acuerdos para su revision,
74 Mesa de Audiencias (Secretaria de
Acuerdos) . Archivo.
75 Area da Archive
Resguarda tarjeta de control,
76 Area de Acwarios {Responsable)
efecto.
77 Actuario
Actuarios.
78 Area de Actuarios (Responsable}
79 Area de Archive {Responsable}
Resguarda Tarjeta.
80 Mesa de Audiencias {Secretario de
Acuerdes}
por medio del boletin |aboral.
Bl Mesa de Audiencias {Secretaria
Mecandgrafa)
82 Mesa de Audiencias {Secretaric de
Acuerdos)
a3 Secretario Operativo
respectiva.
84 Secretario Auxiliar
Acuerdos).
Mesa de Audiencias {Secretaric de
Acuerdos)
86 Mesa de Audiencias (Secretaria
Mecandgrafa) ©
a7 Mesa de Audiencias (Secretario de
Acuerdos)
88 Mesa de Audiencias (Secretaric de
Acuerdos)
89 Mesa de Audiencias (Secretaria

Mecandgrafa)

Captura e imprime el Acuerdo ¥ lo entrega al Secrewric de Acuerdos para contdnuar con
el trimite.
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No. Unidad administrativa / Puesto Actividad

90 Mesa de Audiencias (Secretario de Recibe el Acuerdo, lo revisa, lo engrosa al expediente v ko remite al Secrerario General
Acuerdos) Operativo para la firma correspondiente,

91 Secretario General Operativo Recibe el Expediente, lo firma y lo turna con el Secretario Auxiliar.

92 Secretario Auxiliar Recibe el Expediente, lo firma y lo turna con el Secrerario de Acuerdos

kE | Mesa de Audiencias {Secretaric de Recibe el Expediente, verifica que el Acuerdo esté debidamence firmado, firma y lo entrega
Acuerdos) ala Secretaria Mecandgrafa para a captura del Boletin,

94 Mesa de Audiencias {(Secretaria Recibe Expediente, captura el Boletn en el sisterma para su publicacién y los remite al
Mecanografa) Secretario de Acuerdos para su revision y firma.

95 ‘Mesa de Audiencias (Secretario de Recibe Expediente y Botetin, revisa, firma el Boletin, lo engrosa y turna el Expediente a la
Acuerdos) Secretaria Mecandgrafa para que la canalice al Area de Archivo,

% Mesa de Audiencias (Secretaria Recibe el Expediente, o sella, lo folia. testa, ko registra en su libreta de control y Jo turna al
Mecanégrafa) Area de Archivo.

97 Area de Archivo (Responsable) Recibe Expediente, lo descarga en la tarjeta y lo carge nuevamente en la tarjeta de contral

para turnarlo al Secretario General Juridico y Consultive.

Archiva Tarjeta. (Se conecta con el Procedimieats “Elaboracion de Proyectos de Laudo en
2l Tribunal™}.
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TRIBUNAL ESTATAL DE CONCILIACION Y ARBITRAJE
YoEnmaal. | AmEsoEacTusnios MBS OF AUDIENCIAT stcnETAmIO e —
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MEDICION:

Indicador para medir capacidad de respuesta:

Nimero mensual de demandas individuales atendidas X 100 =% de demandas individuales solucienadas.

MNimera mensuz| de demandas individuales recibides

Registro de Evidencias:

Libro General

Libre General

de Gobierno del Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje en Archive.
de Gobierna del Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje en Actuarios.

Sistema Integral Laboral.

Formatos ¢

No aplica.

Instructivos:

4.2 PROCEDIMIENTO: Celebracién de Audiencias Laborales Burocriticas (Mesas de Audlencias de las Salas Auxiliares)

Objetivo:

Agilizar la recepcicn de las demandas laborales y la canalizacion de los expedientes a las mesas de las Salas Auxiliares, asi como programar y celebrar las
audiencias que se requieran, a fin de proporcionar a las partes en conflicto, el lugar y la oportunidad de arreglar sus diferencias laborales en tarminos de

Ley.

Alcance:

Aplica a los servidores plblicos de las dreas adscritas a las Salas Auxiliares, que se sncargan de recibir las demandas laborales y de llevar a cabo las
audiencias para su tramitacion conforme a fa Ley en la materia.

Aplica a |z Presidencia de las Salas Auxiliares (Area de Actuarios, Oficialia de Partes, Area de Archivo, Mesas de Audiencias}.

Se excluye a la Unidad de Apoyo Administrativo y Contraloria Interna.

Aplica a la Elaboracién de Proyectos de Laudo en las Salas Auxiliares,

Referencias:

Constitucién Politica de los Estados Uinidos Mexicanos,
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberans de México.
Ley Federal del Trabzjo, Articulo 920, Diario Oficial de 2 Federacion del | de abril de 1970, y sus reformas y adiciones.

Ley Orgdnica de la Administracion Pablica def Estads de México, Gaceta del Gobierno del 17 de septiembre de 1981, y sus reformas y
adiciones.
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—  Ley Orginica Municipal, Gaceta del Goblerno del 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

—  Ley del Trabajo de Yos Servideres Piblicos del Estado y Municipios, Gaceta del Gobierno del 23 de octubre de 998, y sus reformas y
adigiones.

= Reglamento Interior del Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje, Gacera del Gobierna del 28 de enero de 2008,
~  Manual General de Organizacion del Tribunat Estatal de Conciliacion y Arbitraje, Gaceta del Gobierna del 6 de agosto de 2008,
—  Criterios emitidos por el Pleno del Tribunal Estatal de Concillacién y Arbitraje, aplicables at procedimiento laboral.
- Diccionario |uridico Mexicano (Instituto de Invdstigacionses Juridicas).
Responsabilidades:

Las Salas Auxiliares son ks unidades administrativas responsables de recibir y dar seguimiente a las demandas laborales en los municipios de Tlalnepantla
y Ecatepec,.asi como de verificar que las audiencias se celebren con apego a lo que establece la Ley.

El Presidente de las Salas Auxiliares deberi:

Revisar los actos de los Actudnios en las ejecuciones de los laudos y convenios.

Supervisar y vigilar el busn funcichamiento de la Salas Auxiliares en lo referente a la aplicacion de la Ley en la materia.

El Secretario Auxiliar deberd:

Supervisar la organizacion y trabajo del Area de Archivo y de ta Oficialia de Paytes de las Salas Auxiliares.

Rubricar y vigilar que se cumplan todos los acuerdos emitidos por las Saias Auxdliares.

Werificar y apoyar la programacién y celebracién de las audientias.

Promover en todos los asuntos de la Salas Auxiliares las labores conciliatorias.

Coadyuvar en el orden, disciplina y buen funcionamiento de fas Mesas de Audiencias de las Salas Auxiliares,

Los Secretarios de Acuerdos de las Salas deberdn:

Llevar un registro y control de fos expedientes que le turnen con motivo de Jas audiencias ¢ del cumplimiento de sus funtiones,
Revisar, registrar y dictar los acuerdes que amita Ja Sala © ol Presidente y turnarlos a quien corresponda para la firma respectiva
Rubricar los acuerdos y convenios que se emitan.

Elaborar y rubricar las notificaciones que se ordenen por medio de Boletin Laboral,

Acordar las notificaciones personales cuando las partes se presenten en el lecal de las Salas Auxiliares.

Revisar y Nlevar un control diario de las fechas y horas de las audiencias que se calebrarin y de las diligencias encargadas a otros funcicnaries.
Aceptar valeres y entreganios inmediatamente a la Sala Auxiliar o beneficiario.

Cuidar que los expedientes que se prestan para consulta no sean alterados, ni extraidos de las instalacionas de la Sala Auxiliar,

Presidir la audiencia de desahogo de pruebas, protestar a los confesantes, testgos, ratificantes o peritos, segin sea el case; asi come calificar fas
posiciones formuladas por el oferente de la prusba confesional y las preguntas y repreguntas formuladas a las testigos, ratificantes y peritos.
Informar a su superior de manera inmediata de las irregularidades que observe durante el desarrolle de fas audiencias, diligencias o en el
expediente mismo.

"

Dar inicio 1 las a

en la hora sefialada en los acuerdos respectivos.

Verificar que las audiencias se desarrollen en forma responsable y ordenada, como lo previens [a Ley en la materia.
€l Responsahle del Area de Actuarios de las Salas deberi:

Coordinar y organizar el trabajo de los actuarios.

Llevar un control de los expedientes que le son turnados con motivo de sus funciones.

Regresar en tiempo y forma los expedientes a las unidades administrativas que lo requieran.

Llevar un libra de registro de los expedientes turnados diariamente a los accuarios: asi como un control diario en el sistema de computo de los
mismos.

Atender y apoyar las solicitudes de otras dreas administrativas.

Verificar que los actuarios cumplan en tiempo y forma con las diligencias, notificaciones y emplazamientos que se les asignen.
Informar a su jefe inmediato del trabajo realizado en el Area de Actuarios.

Los Actuarios de las Salas deberdn:

Tener bajo su cuidado y responsabilidad los expedientes que les sean curnados con motivo de sus funciones.

Devolver los expedientes debid ite diligenciados, a los tres dias hibiles siguientes de su recepcién.

Llevar a cabo las natificaciones, emplazamientos y fas diligenéias que le son ordenadas,

Llevar un control diaric de los Expedientas recibidos, entregados, notificados y diligenciados.

Elaborar las razonas actuariales y entregarlas en tiempo ¥ forma.

Informar inmediatamente al Presidente de Sala Auxiliar y/o quien esté autorizado, de los valores o dinero que sean embargados y ponerlos a
dispasicion de la Sala Auxiliar que corresponda

El Responsable del Area de Archivo de las Salas deberi:

Revisar que los expedientes se organicen ¥ resguarden conforme a la clasificacién auterizada.

Lievar un control de los expedientes que salen e ingresan al archivo, mediante tarjetas ¥ en el sistama automatizado.
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Llevar un libro de registro de los expedientes concluides, resguardarios durante un periodo de cince afios y, posteriormente, coordinarse con el
Archivo General def Poder Ejecutive para la depuracién de los Expedientes, o bien, el resguardo de los documentos que tengan un valor
histerice.
Resguardar y controlar los sellos del rea.
Lievar un control de los expedientes en el sistema de cémputo por dependencia, municipic, afio y namero progresivo.
Turnar en tiempo y forma los expedientes a las &reas que correspondan.
Coordinar la organizacién interna del archivo y el acteso al mismo,
La Oficialia de Partes debera:
Recibir la documentacion que se promueva de las 8:00 horas hasta las |5:30 horas de manera ininterrumpida, todos los dias habiles.
Llevar un registro de las promociones que recibe y la documentacion que canaliza a las Salas Auxiliares.
Recibir y registrar las demandas labarafes que se presenten ante la Sala Auxiliar y turnarlas a las areas correspandientes.
Llevar un libro de gokierno r;ar'a registro de demandas y promociones.
La Secretaria Mecanégrafa debers:
Apoyar al Secretario de Acuerdos en el cumplimiento de sus facultades y obligacianes,
Foliar y sellar los expedientes en cada hoja.
Capturar los hechos que se susciten en las audiencias y los acuerdos que:se emitan.
Capturar el Boletin Laboral en el sistema de computo,
Definiciones:

— Demanda Laboral.- Escrito proveniente de un particular o un organismo piblico descentralizado en el que se plantea al Tribunal Estatal
de Conciliacién y Arbitraje ¢ Sala Auxiliar, una cuestién para que la resuelva o que tiene refacién directa con los procedimientos laborales
que establece la Ley del Trabajo de los Servidores Piiblicos del Estado y Municipios.

= Convenic.- Acuerde de voluntades entre dos o mas personas, derivado de una relacion Tzboral y que as sometido a la consideracién de la
Sala Auxiliar para su zprobacién.

— Acuerdo.- Convenio entre dos personas o mis -desde el punto de vista del derecho- que tiene por objeto regir las bases de una relacion o
intercambio de intereses.

— Audiencia.- Acto por parte de las avtoridades, de oir a las personas que exponen, reclaman o solicitan zlguna cosa.

- Audiencia de Conciliacidn.- Primera diligencia en la que se trata de avenir a |a partes.

- Boletin Laboral.- Media de comunicacién escrito en el que se publican las notificaciones, que de acuerdo a la Ley Federal del Trabajo, se
deben dar a conocer a las partes.

- Notificacién.- Bs un medic de comunicacion procesal del Tribunal, por medio del cual se hace del conocimienta de las partes un acuerdo o
resolucion.

- Sistemna Integral Laboral.- Software que consiste en una base de datos en la que se registran las demandas individuales, Carpetas
Administrativas, Aviso de Rescision, Contratos Individuales y Exhartos; en lo re'ativo 3l nombre del trabajador, demandado, domicilio, las
acciones ejercidas y las prestaciones reclamadas, la competencia y, en su caso. si se requiere exhorto.

— Exhorto,- Requerimiento escrito formulade de un juez a otro de igual caregoria, de la misma o de diferente jurisdiccion, en el que se le
solicira en auxilio cumplir con una diligencia.

— Promaocién.- Escrito proveniente de un particular o un organismo piblico descentralizado. en el que se plantea a la Sala Auxiliar una
cuestion para que la resuelva, o que tiene relacion directa con los procedimientos faborales que establece la Ley del Trabajo de las
Servidores Pablicos del Estado y Municipics.

- Engrosar.- Anexar al Expediente documentos ofrecidos por las o por terceros.

— Pliticas Conciliatorias.- Citacion previa a la primera audiencia que el Secretaric Auxiliar realiza a las partes contendientes, para que
comparezcan al local de la Sala Auxiliar, a efecta de celebrar pliticas conciliatorias con el objeto de resotvar el conflicto laboral.

Insumos:
— Demanda Laboral
Resultados:
—  Emisidn de Acuerdos.
Interaccion con otros Procedimientos:
- Elaboratién de Proyectos de Laudo en las Saks Auxiliares.
Politicas:

- Los servidores pabicos de fas Salas Auxiliares {Tlanepantla y Ecatepec) desarrollaran sus funciones con apego a la normatividad establecida y
deberdn actualizarse permanenterente en |2 aplicacién de los criterios establecidos por ! Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje.

- Las promociones recibidas por los Secretarios Auxiliares o de Acuerdos, adscritos a las Salas Auxiliares, recibirdn igual trimite que a las
promociones presentadas ante la Oficialia de Partes, siempre que la naturaleza de su selicitud y la Ley asi la parmitan,

- La Oficialia de Partes de las Salas (Tlanepantla y Ecatepac) deberd recibir las demandas o promociones que los servidores publicos, o bien,
fas Instituciones Publicas del Estado o Municipic presenten, y de verificar que dichos documentos cumplan con las requisitos establecidos, asi
como de canalizar la documencacidn a la Sala Auxiliar que corresponda.

—  Sin exgepcién alguna toda demandz o promocion que sea recibida en fa Oficialia de Partes de las Salas Auxiliares, deberd cumplir con los
requisitos establecidos para 1al efecto, en caso contrario, no podrd ser aceptada para el trimite respectivo.

— Los expedientes de los asuntos que se tramitan en las Salas Auxiliares, se proporcionaran para consulta previa identificacién de las partes
interesadas. siempre y cuando dicho documento ne sea sustraido de las instalaciones de la Sala de que se trate.
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La decumentacion que reciba ¢ Area de Archive de las Salas Auxiliares que pertenezca a demandas individuales, carpetas administrativas,
avisos de rescision, reglamentas interiores, contratos individuzles, exhoertos y procedimientos paraprocesales, deberd ser registrada por el
respensable del Sistema Integral Laboral en el Libre General de Gobierno de Ja seccién que corresponda,

En los casos en que la Oficializ de Partes de las Salas, reciba un documente que ne tenga especificada la pertician o no corresponda a un
Expediente en especifico, dicho documento deberd glosarlo a la Carpeta de Asuntos Generales y comunicar el hecho al drea juridica
correspondiente.

La celebracion de audiencias deberd observar los lineamientos establecidos en la Ley del Trabaje de los Servideres Piblicos del Estado y
Municipios.

Las demandas o promociones que sean presentadas ante las Salas Auxiliares de Tlalnepantla y Ecatepec y que hayan sido canalizadas a la
‘nesa de audiencia cerrespondiente, deberdn subsanarse a travas del acuerdo respectivo y en términos de la Ley en vigor.

Por ninglin motivo, los servidores plblicos de la2s Salas Auxiliares podrin acerdar algin asunto con la representacion legal de sus partes en
heras y lugares que no sed los establecidos para tal efecto.

Los Escritos de Alegatos que les corresponde elaborar a cada una de las partes deben ser entregados a la Oficialia de Partes de las Saias
Auxiliares, para que ésta a su vez las remita a la Sala Auxiliar que le corresponda, la cual se encargard de elaborar el dictamen respectivo.

Desarrollo: Celebracion de Audiencias Laborales Burocrdrticas {Mesas de Audiencias de las Salas Auxiliares).

No.
|

2

Descripciéh
Unidad Administrativa / Puesto Actividad

Usuario Acude y entrega en la Oficialia de Partes de las Salas Auxiliares el escrito de
Demanda Laboral, en original ¥ copia de traslade y acuse,

Oficialia de Partes (Responsabie) Recibe Demanda Laboral en original, copia de traslado y acuse, les asigna folio
consecutive, nimerc de expediente, fecha y hora de entrada, describe los anexes en
forma automatizada en el Sistema de Registro y Control de Demandas Laborales
Buracraticas, asi como en lz copia de traslado, firma de recibido en ¢l original y en &
acuse, lo registra en el Libro de Gobierno de demandas del Tribunal, integra
Expediente, requisitx la tarjeta de control y devuelve el acuse al usuario.

Posteriormente, remite el Expediente recibido a la Mesa de Audiencia que
corresponda, de acuerdo a la designacion en el sistema (S.R. y C.D.LB.).

Archiva Tarjeta de Cantrol.

Usuario Recibe atuse de recibide debidamerte firmado ¥ se retira.

Mesa de Audiencias {Secretaric de Acuerdos) Recibe el Expediente, lo registra, lo revisa, lo clasifica y dicta a Iz Secretaria
Mecandgrafa el Acuerde donde radica el Expediante. Retlene el Expediente.

Mesa de Audiencias (Secretaria Mecandgrafa) Captura, imprime el Acuerdo y lo entrega al Secretario de Acuerdos para continuar
<on $u tramite.

Mesa de Audiencias (Secretario de Acuerdos) Recibe el Acuerdo, lo revisa, reconoce personalidad, lo firma, lo engrosa al Expediente
y lo turna al Presidente de Sala Auxiliar para la firma respectiva.

Presidente de Sala Auxiliar Recibe el Expediente, |o revisa, firma y Ie entrega al Secretario Auxiliar de |a Sala para
firma correspandiente.

Secretaric Auxiliar de la Sala Recibe el Expediente debidamente firmada, revisa. lo firma y jo turna a la Mesa de

Audiencias {Secretario de Acuerdos).

Mesa de Audiencias (Secretario de Acuerdes) Recibe & Expediente, revisa firmas, lo turna a la Secretaria Mecandgrafa para que
realice y capture el Boletin en &l sistema de cémputa para su publicacién y, en su caso,
para las notificaciones de las partes. :

Mesa de Audiencias (Secretaria Mecanografa) Recibe el Expediente, testa las hojas, folia, sella las canstancias que lo integran, captura
el boletin en el sistema de computo para su publicacion, lo registra a través del
sistema, lo imprime, lo publica para notificar a las partes los acuerdos, inforina af
Secretario de Acuerdos su publicacidn y le-turna Expediente y Boletin.

Mesa de Audiencias {Secretario de Acuerdos) Recibe Expediente y Boletin, se entera de la publicacion, revisa €l Boleum lo firma,
registra el Expediente en su Librera de Control y lo turna al Responsable del Area de
Archivo.

Area de Archivo (Responsable) Recibe el Expediente, lo da de baja en la tarjeta de contral y, posteriormente, Jo turna

con el Responsable dal Area de Actuarios para la notificacion a las partes, segun
correspondz y solicita firma de recibide en la wrieta.
Resguarda la Tarjeta de Control en el casillero.

Area de Actuarios (Responsable) Recibe el Expediente, firma de recibido la tarjeta de control, fo revisa, lo turna al dia
siguiente al Actuario, le proporciona la ruta cerrespondiente para emplazar o notificar,
registra el Expediente en el Libro de Actwarios y en el sistema actuarial para su
control y registro.

Actuario Recibe Expediente y ruta, firma en el libre de registro, extrae del Expediente el
Acuerdo que se va a notificar ¥ la demanda, del primero obtiene dos juegos de copias
simptes, saca copia de la demanda y engrosa los originzles al Expediente.

Resguarda Expediente.

Se traslada al lugar sefialado, verifica que la persona sea la indicada, lleva a cabo la
notificacion a la parte actora o el emplazamiento, le entrega una copia del acuerdo a
cada unz de las partes, al demandade fe entrega ademds copia simple de la demanda
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No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad
debidamente cotejada con su original y los documentos establecidos en &l Acuerdo,
obtiene firma de las partes notificadas en el acuerdo original.
En una hoja aparte, asienta su razén, la firma, ka intagra al Expediente y se traslada a
notificar a la otra parte realizando &l mismo procedimiento.
Coneluida fa notificacion y &l emplazamiento, se traslada de regresa a las instalaciones
de la Sala Auxiliar, descarga el Expediente en su libreta de registro y lo devuelve al
Area de Actuarios {Responsabie). .

<15 Area de Actuarios (Responsable) Recibe el Expediente, revisa la razdn actuarial, sella, folia, o descarga en el Sistema

18
19

20
21

22

23

24

25

26

27

28

29

. Area de Archivo (Responsable)

Mesa de Audiencias (Secretario de Acuerdos}

Mesa de Audiencias (Secretaria Mecandgrafa)
Mesa de Audiencias (Secretario de Acuerdos)

Presidente de Sala Auxiliar
Secretario Auxillar de la Sala

Mesa de Audienclas (Secretario de Acuerdos}

Mesa de Audiencias (Secretaria Mecandgrafa)

Mesa de Audiencias (Secretario de Acuerdos)

Area de Archivo (Responsable)

Ares de Actuarios (Responsable)

Actuario

Area de Actuarios (Responsabla)

Area de Archivo (Responsable)

Actuarial, o registra en la libreta de archivo, lo entrega al Responsable del Area de
Archivo y le solicita firme de recibido.

Recibe el Expediente, revisa, lo da de baja en la tarjeta de control, lo resguarda el
tiempo que sea necesario, espera y, posteriormente, o turna a la Mesa de Audiencias
{Secrewario de Acuerdos) para que emita el Acuerdo de contestacién de la prevencion
o la contestacion de la dermanda u omision, seglin corresponda.

Resguards Tarjeta.

Recibe el Expediente, revisa el escrito del cumplimiento de la prevencién o su omision
y ordena el emplazamiente.

Si lo que reabzd fue el emplazamiento, acuerda la contestacién de la prevencién o de
la demanda u omision, dicta ef acrerda a la Secretaria Mecansgrafa ¥ sefala fecha para
la audiencia de congiiiacidn, ofrecimiento y admisién de pruebas.

Retiene el Expediente.
Captura el Acuerda en el sistema, lo imprime ¥ ko remite al Secretario de Acuerdos.

Recibe el Acuerdo, revisa, firma, lo engrosa al Expediente y lo turna al Presidente de
Sala Auxiliar para la firma correspondiente.

Recibe el Expediente, lo firma y lo remite al Secretaric Auwsiliar de la Sala para firma.

Recibe el Expediente, revisa, firma y lo devuelve a la Mesa de Awdiencias con e
Secretario de Acuerdos.

Recibe Expediente, revisa firmas, lo firma, lo turna a la Secretaria Mecandgrafa y le da
indicaciones para que capture el boletin en el sistema de cémputo para su publicacién
y para las notificaciones de las partes.

Recibe Expediente e indicaciones, testa, folia, sella todas y cada una de las constancias
que lo integran, captura el Boletin en el sistema de computo para su publicacién, lo
registra a través del siscema, fo imprime y lo publica en estrados en donde se notifican
las partes de los acuerdos, entrega Boletin a la Secretarfa, informa al Secretario de
Acuerdos de la Mesa de Audiencias su publicacian y le remite Expediente y Boletin.

Se entera de la publicacién, recibe Expediente y Boletin, revisa, firma el boletin,
registra en su fibreta de conerol el Expediente y o turna al Responsable del Area de
Archivo.

Recibe el expediente, lo da de baja en la tarjeta de control, lo turna al Area de
Actuarios (Responsable) para la notificacion a las partes y le solicita firme de recibido,
Resguards la tarjeta de control.

Recibe al expediente, firma de recibido en la tarjeta de control, o revisa, lo registra en
el Libro de Actuarios y en el Sistema Actuarial para su control, programa la ruta para
notificar, designa al Actuario que serd el responsable de la notficacion y le entrega el
Expediente y le sclicita firme de recibido,

Recibe &l sxpadiente, revisa y firma en el libro de registro, extrae ¢l Acuerdo del
Expediente, cbtiene dos juegas de copias simples, integra eriginal al Expediente,
Resguarda Expediente.

Acude al lugar sefialado para diligenciar, verifica que la persona sea la indicada, lleva a
cabo la notificacién del Acuerdo, entrega copia a cada una de las partes y obtiene
firma dé recibido.

£n una hoja aparte asienta su razén, la firma y la incegra al Expediente.

Concluida la notificacién, se traslada a las instalaciones de fa Sala Awxiliar, descarga el
Expediente en k Librea de Registro y lo entrega al Responsable del Area de
Actuarios,

Recibe el Expediente, revisa la razén actuarial, sella, folia, descarga en el sistema

actuarlal, lo registra en.la Libreta de Archive, lo devuelve al Responsable del Area de
Archiva ¥ le solicita firme de recibido.

Recibe el Expediente, firma de recibido, lo revisa, lo da de baja en la tarjeta de control,
lo resguarda junto con la tarjeta ¥ espera fecha de audiencia.

Un dia antes de la fecha sefialada para llevar a cabe la primera audiencia, turna el
Expediante a la Mesa con el Secretario de Acuerdos.
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30

31

32

33

M

35

36

37

38
39

40

41

42

43

45

4%

47

Unidad Administrativa / Puesto
Measa de Audiencias (Secretario de Acuerdos)

Mesa de Audiencias {Secretaric de Acuerdos)

Mesa de Audiencias (Secretario de Acuerdos)
Mesa de Audiencias (Secretario de Acuerdos)

A3

Mesa de Audiencias (Secretario de Acuerdos)
s

Mesa de Audiencias {Secretario de Acuerdos)

Mesa de Audiencias (Secretaria Mecanografa)
Mesa de Audiencias (Secretario de Acuerdos)
Presidente de Safa Auxiliar

Secretario Auxiliar de (a Sala

Mesa de Audiencias {Secretario de Acuerdos)

Area de Archivo (Responsable)

Mesa de Audiencias (Secretario de Acuerdes)

Mesa de Audiencias (Secretario de Acuerdos)

Mesa de Audiencias (Secretario de Acuerdos)

Mesa de Audiencias (Secretaria Mecanografa)

Mesa de Audiencias (Secretaric de Acuerdos)

Area de Archivo (Responsable)
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Actividad
Recibe el expediente, corrcbora que a las partes se les haya dado aviso y determina:
¢las partes fueron notficadas?

No fue notificada alguna de las partes o ambas, dicta Acverdo y sefiala nueva fecha
para llevar a cabo la audiencia.

Retiene Expediente.

{Se conecta con la Qparacidn No. 18).

Se notifico a ambas partes, celebra la audiencia de conciliacidn y de ofrecimiento y
admisién de pruebas, abre audiencia y determina; ;Comparecieron a la Audiericia las
partes en conflicto?

No, ce.cfica dicha situacién, continda con la celebracion de la audiencia y aplica los
apercibimientos respectivos.

Posteriormente, archiva el Expediente,

Si, exhorta a las partes en conflicto para que lleguen a un arregle conciliatorio,
mediante pliticas en las que fa parte actora realizard su propuesta y la demandada su
contraprepuesta y determina:

iSe realiza convenic!

$i, denuncia el convenio respectivo, en el cual se eseablecen las cliusulas que contigne
lo acordade por_las partes para dar por terminado el conflicto y lo somete a la
aprobacion del Tribunat ¥ a Ja radficacion de los actores para su aceptacién.

Una vez ratificado, se aprueba el convenio, se da por terminado el conflicto y al darse
cumplimiento total al mismo, acuerda &l archivo definitive del Expediente y le da
indicaciones a la Secretaria Mecanografa para que capture et Acuerdo respectivo,
Retiene Expediente.

Se entery de las indicaciones, captura el Acuerdo en el que se establece la realizacién
del convenio, lo imprime y lo devuelve al Secretario de Acuerdos para continuar con
el tramite.

Recibe Acuerdo, lo revisa, firma, engrosa al Expediente y lo turna al Presidente de Sala
Auxiliar para la firma respectiva,

Recibe el Expediente, {o revisa, o firma y lo turna al Secretario Auxiliar de la Sala.
Recibe el Expediente, revisa, firma y lo turna a la Mesa de Audiencias (Secretario de
Acuerdos),

Recibe el Expediente debidamente firmado, registra el numero del Expediente en su
Libreta de Control, lo remite al Area de Archivo (Responsable) y obtiene firma de
recibido.

Recibe el Expediente, firma de recibide, ravisa, lo descarga en la tarjeta de conwel y lo
resguarda.

Espera fecha de comparecencia de cumplimentacién del convenio,

Un dia antes de la fecha establecida para el cumnplimiento dei convenio, turna el
Expediente a la Mesa de Audiencias con el Secretaria de Acuerdos.

En |2 fecha sefialada para l2 cumplimencacion del convenio recibe ef expediente, vocea
a las partes para que den cumplimiento al convenio celebrade con anterioridad y
determina:

iBajo qué términes se dio cumplimiento al Cenvenio?

Se efectiia el page en efectivo, se da por wrminade el conflicto, dicta a la Secretaria
Mecandgrafa el Acuerdo en el que se realiza el Convenio y ordena archivo definitivo,
(Se conecta con la Operacion No. 45). '

Se efectia ef pago con cheque, en el caso de no estar certificado, da un térming al
trabajador de tres dias hbiles para que manifieste scbre el buen cobre del cheque
exhibido y resguarda de manera temporal el Expediente.

Una vez transcurnide diche términe se entera de que e cheque fue cobrado, dicta 4 la
Secretaria e} Acuerdo en &l que pone a disposicion de las partes los documentos que
exhibieron, ya que de no hacerlo se destruirdn y ordena el archive definitivo del
Expediente para reportarle a la Presidencia en las hojas de control correspondiente.
Captura e imprime el Acuerdo donde ordena el archivo definitivo y lo devuelve a la
Mesa de Audiencias (Secretario de Acuerdoes) para que continde con el tramite,
Recibe el Acuerda, revisa, lo engrosa al Expediente y recaba la firma del Presidente de
{a Sala Auxiliar y del Secretario Auxiliar.

Una vez que el Acuerdo esta firmado, lo firma, registra el nimero de Expediente en su
Libreta de Contrel y ko remite al Area de Archivo {Responsable).

Recibe el expediente, lo da de baja en el sistema, anota la fecha, la cantidad y el mativo
de archivo, extrae la demanda y ef acuerde en el que se establecio el Convenip,
resguarda la demanda y el convenio lo ordena para archive definitive.

Archiva Expediente.
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48 Mesa de Audiencias (Secretario de Acuerdos)

%

50

51

52

53

54

35

56

57

58

59

6l

62

Mesa de Audiencias (Secretario de Acuerdos)

Me.a de Audiencias (Secretaria Mecanografa)

Mesa de Audienc.as (Secretario de Acuerdos)

Pr  der o de Sala Auxiliar

S cret io Auxi' ar de la Sala

Mesa 4 Audier. 2s (Secretario de Acuerdos)

Mesa de Au-iercias (Secretanz Mecandgrada)

Mesa de Aud encias (Secretario de Acuerdas)

Mesa de Auvdiencias (Secretaria Mecanografa)

Area d..: Archivo (Responsable)

Area du Archivo (Responsable)

Area de Arch vo iResponsable)
Area de Actuario: (Responsable)

Actuaric
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Actividad

No realizan en ese momento un convenio por no llegar a un arreglo congiliaterio,
difiere la audiencia para que sean autorizadas las propuestas o dar uma
cohtrapropuesta; dicta a la Secretaria Mecandgrafa el Acuerde en el que se marca la
nueva facha para la contnuacion de la audiencia y devuelve el Expediente al Area de
Archive hasta un dia antes de la celebracién de la audiencia. .

{3¢ conecta con la Operacién No. 45).

No se realizd un convenio, o no se difiere la audiencia, continia con el procedimiento
en la etzpa de ofrecimiento y admision de prusbas, da e usc de la voz a las partes
wvolucradas para que ofrezcan sus pruebas antes de que se cierre dicha etapa,

Una vez que se cierra la etapa y recibe las pruebas, analiza las pruebas para su
desechamiento o admision, dicta fechas para el desahogo de cada prueba, inicia con las
ofrecidas por la parte actora para continuar con las de Ja parte demandada y solicita al
Responsable del Area de Actuarios fechas para el desahogo o prictica de las
diligencias. Una vez que l& proporcionan las fechas, las asienta en el acuerdo.

Ordena se¢ giren los oficios necesarios para recabar lo informes o copias expedidas
por la autoridad correspondiente, asi como los ofictos en los gue se ordera al
desahogo de las pruebas confesionales a cargo de los altos funcionarios.

Una vez que recibe los informes y los oficios, dicta el Acuerdo a la Secretaria
Mecandgrafa y retiene Expediente, informes, oficios y pruebas.

Captura e imprime el Acuerdo de Ofrecimiento y Admision de pruebas de lo actuado
en |a audiencia y lo entrega al Secretario de Acuerdos.

Ret:lbe el Acuerdo de Ofrecimiento y Admisién de Pruebas, lo revisa, integra al

ped los doct ofrecidos como pruebas, los documentos de las
autoridades (informes y oficios} y el Acserdo y o tuma al Presidente de Sala Auxitiar
para firmz. Anota en la agenda de audiencias las fe h = ladas para el deszhogo de
pruebas

Recibe el Fxpediente, lo evisa firma el Acuerdo de ofrecimiento y admision de
pruebas ¥ lo remi e al Secretario Au: har de la Sala para firma.

Recibe &l Expediente debidamente firmado, Jo revisa, firma el Acuerdo de
Ofrecimiento y admision de pruebas y lo turna al Secretario de Acuerdos de la Mesa
de Audiencias,

Recibe el Expediente, revisa firmas, firma et acuerdo, lo turna y le da indicaciones a la
Secretaria Mecandgrafa para que capture el boletin en el sistemna de cdmpuso para su
publicacidn y, en su caso, para las notificaciones de las partes.

Recibe Expediente e indicaciones, testa, folia, sella los documentos que se integran al
Expediente y ¢ Acta de la audiencia celebrada y captura el Boletin en el sistema de
computo, lo imprime, lo publica en estrados, informa al Secretaric de Acuerdos su
publicacion y le entrega Expediente y Boletin

Recibe Expediente y Baletin revisa, firma ¢l Boletin, lo integra, turna el Expediente a la
Secretaria Mecanégrafa para su devolucion.

Recibe el Expediente, registra en su libreta de control lo turna al Responsable del
Area de Archivo y solicita firma de racibido.

Recibe &l Expediente, firma de recibido en la libreta de control de la mesa de
audiencias, lo da de baja n la tarjeta de control, la resguarda y determina: ;Se ordena
Ia diligencia y/o notificacion?

No, resguarda el expediente en el archivo hasta la celebracion de ha audiencia y
aspera.

Un dia ances de la audiencia lo turna a la Mesa de Audiencia con &l Secratario de
Acuerdos.

{Se conecta con la Operacidn No. §5),

Si. turna el Expediente al Area de Actuanios {Responsable}.

Recibe ¢l Expediente, firma de recibido la tarjeta de control, lo revisa, lo registra en el
Libro de Actuarios y en el Sistema actuarial para su contrel, programa ruta para
notificar, designa al Actuario que se encargara de la diligencia y le entrega el
Expediente,

Recibe Expediente y ruta, verifica con el Libro de Actuario y firma de recibido.

Posteriormente, checa, analiza el expedients que va a diligenciar yio notificar, se
traslada al domicilio en el que se levara a cabo la notificacion, se . e-cora que sea ol
domicilio correcto y la persona que se va a noficar, levanta el Acta de desahogo de la
diligencia, senata en el acra la fecha y hora en que se realiza, los terminos en que se
desahoga y los nombres de la personas que intervinieron n la misma, obtiene firma,
posteriormente, firma al calce y Ia integra af Expediente.

En caso de no Hevar a cabo |a diligencia o notificacidn asienta en el A ta i+ razen de
los heches por tos cuales na se realizé, la firma al calce y la integra al Expediente.
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64
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3

&7

68

69

70
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74

75

76

77

Unidad Administrativa / Puesto

Area de Actuarios (Responsable)

Area de Archivo (Responsable)

Mesa de Audiencias {Secretaric de Acuerdos)

Mesa de Audiencias {Secretaric de Acuerdos)

Mesa de Audiencias (Secretario de Acuerdos)

Mesa de Audiencias (Secretaria Mecandgrafa)

Mesa de Audisncias (Secretario de Acuerdos)

Presidente de Salz Auxiliar
Secretario Awaliar de la Sala

Mesa de Audiencias (Secretario de Acuerdos)

Mesa de Audiencias (Secretaria Metandgrafa)

Mesa de Audiencias (Secretario de Acuerdos)

Area de Archivo

Area de Actuanos (Responsable)

Actuario
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Actividad
Concluida a notificacion, se raslada de regreso a las instalaciones de la Sala Regional
que corresponda, entrega el Expediente al Responsable del Area de Actuarios y |e
solicita irme de recibido.
Recibe & Expediente, firma de recibido la libreca del actuario, revisa fa actuacion yio
razén, sella, folia. testa Jas actuaciones, o descarga en el sistema actuarial, lo registra
en la libreta de archivo y lo entrega al Responsable del Area de Archwvo,
Recibe el Expediente, lo revisa, ko descarga en la tarjeta de control, lo turna de
manera inmediata a la Mesa de Audiencias (Secretaric de Acuerdos) para que ematan
el acuerdo respecto de la dilgencia desahogada v le selicita firme de recibide.
Resguarda la tarjeta de control
Recibe &l Expediente, firma la tarjeta de control, lo revisa y determina:
{Se llevd a cabo la diligencia y/o notificacién?
No, emite el Acuerdo respecto de la diligencia desahogada o de la razén del actuanic y
dicta el Acuerdo 2 la Secretaria Mecanografa.
Retiene Expediente
{Se conecta con la Operacion No 68).
Si, verifica el Expadiente para saber que prusba se desahog i y en qué términos fue
admitida, celebia la audiencia de desahogo de pruebas con o sin la presencia de las
partes; en su caso, con el apoyo del Secretarc Auxiliar exharta nuevamente 2 las
partes para un arreglo conciliatoric, interviene en las pliticas de conciliacion y en el
desahoge de la prueba confesional ¥ testimonial.
En ambos casos, dicta el Acuerdo a la Secretaria Mecandgrafa respecto de la aplicacién
de los apercibimientos y/o desahogo de la prueba confesonal, testimonial,
- nifagiones y pencales segin sea ¢l caso, se desahoga primero ia prueba confesional
y se sefiala al siguie e dia el de la testimonial de la parte actora y al dia inmediato e
desahogo de la tesomonial ofretida p: r la demandada.
En caso de incomparecencia de alguna de
apercibimientos impuestos en el acuerdo anterior.

pa' s certifica y aplica los

Captura e imprime el Acuerdo y s¢ lo devuelve al Secretario de Acue d
continuar ¢on ¢ trdmice

ara

Recibe el Acuerdo, revisa, abeiene las firmas de las personas que intery nieron en la
audiencia celebrada; integra el Acuerdo al Expediente ¥ lo turna al Presidente de 5ala
Auxiliar para la firma correspondiente,

Recibe Expediente, revisa, firma y lo turna al Secretano Auxiliar de la Sala

Recibe Expediente, revisa, firma y lo turna a la Mesa de Audiencias con el Secratario
de Acuerdos.

Recibe Expedients, revisa firmas, lo turna a la Secretaria Mecandgrafa para que capture
el boletin en ¢l sistema de compuco y le da indicaciones.

Recibe el Expediente & indicaciones, folia, testa, sella las constancias que lo integran,
captura el boletin en el sistema de computo para su publicacién.

El Area de Cémputo recibe y registra boletin a través del sistema, lo imprime, lo
publica en estrados donde se notfican las partes de los acuerdos e informa al
Secretario General Operativa.

La Sacretaria turna Expediente y Boletin a la Mesa de Audiencias con ¢ Secratario de
Acuerdes para su revision,

Racibe Expediente y Boletin, revisa, fir -a el Bolecin. lo engrosa ¥ lo turna al Area de
Archivo,

Recibe el Expediente, lo da de beja en la tarjeta de control, lo turna al Area de
Actuarios {Responsable) para el desshogo de la diligenaa o notficacion ordenada y le
solicita firme de recibido en la tarjeta.

Resguarda tarjeta de control.

Recibe Expedients, firma de reabido en la tarjeta de control, revisa, lo canaliza a ruta
para notificar o para practicar la diligencia ordenada, lo regstra en &l Libro de
actuarios y en el sistema actuarial para su control y entrega el Expediente al Actuario
designado para tal efecto.

Recibe ¢} Expediente, firma en el libro de registro. lo revisa extrae el Acuerdo que se
va a notificar, obtiene dos juegos de copras simples (o mis, segun el numerc de
personas que Intervengan), integra el Acuerdo al Exp denicy - - fua da.
Posteriormente, s¢ traslada al lugar incheado, verfica que ‘el domiciio ¥ la persona
-gan las correctas, desahoga la diligencia, entrega copia del Acuerdo a cada parte,
obtiene firma de recibido, levanta el acta y la firma.

Concluida la diligencia, s& traslada de regreso a las oficinas del Tribunal, incegra el Acta

al Expediente, lo descarga en su hbre a de rgisir- y |- devuslve al responsable del
A adeA -uaios,
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78 Area de Actuarios (Responsable)

79
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95

Area de Archive (Responsable)

Mesa de Audiencias (Secretario de Acuerdas) +

Mesa de Audiencias {Secretaria Mecandgrafa)
Mesa de Audiencias {Secretaric de Acuerdos)
Presidente de Sala Auxiliar

Secretaric Auxiliar de la Sala

Mesa de Audiencias (Secretario de Acuerdos)

Mesa de Audiencias (Secretaria Mecanografa)

Mesa de Auadiencias (Secretaric de Acuerdos)

Mesa de Audiencias (Secretario de Acuerdos)

Mesa de Audiencias (Secremaria Mecandgrafa)
Mesa de Audiencias (Secretario de Acuerdos}
Presidente de Sala Auxiliar

Secrerario Auxiliar de la Sala

Mesa de Audiencias (Secretario de Acuerdos)
Mesa de Audiencias (Secretaria Mecandgrafa)
Mesa de Audiencias {Secretario de Acuerdos)

Mesa de Audiencias (Secretaria Mecandgrafa)

Area de Archivo {Responsable)
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Actividad .
Recibe el Expediente, firma de recibide en la libreta de registro, revisa, sella Y falia la
diligencia, lo descarga en el sistema actvarial y lo turna al responsable del Area de
Archivo.
Recibe el Expediente, revisa, lo da de baja en la tarjeta de control y lo turna de
maners inmediata a la Mesa de Audiencias {Secretario de Acuerdos).

Resguarda Tarjeta.

Recibe el Expediente, revisa el Acta de la diligencia desahogada, las profociones
recibidas de los informes solicitados, los informes o copias expedidas por alguna
autoridad o tercero y la contestacidn de las posiciones de la confesional desahogada
por oficio © su omision, dicta el Acuerdo a la Secretaria Mecandgrafa y le entrega el
Expediente.

Posteriormente, una vez desahogadas las pruebas, otorga a las partes un término de
48 horas para que formulen por escrito sus alegatos y ordena su notificacién por
medio del boletin laboral.

(Se conecta con la Operacidn No; B9).

Captura & imprime el Acuerdo, lo engrosa al Expediente y lo remize al Secretaric de
Acuerdoes para que recabe las firmas correspondiente.

Recibe, revisa.e intregra el Acuerde al Expediente y lo remite al Presidente de Sala
Auxiliar para k firma respectiva.

Recibe el Expediente, revisa, firma y lo entrega al Secretario Auxiliar de k2 Sala para la
firma respectiva.

Recibe el Expediente, revisa, firma y lo devuelve con el Secrewrio de Acuerdos en la
Mesa de Audiencias.

Recibe el Expediente y el Acuerdo firmado, revisa, firma, lo remite a la Secretaria
Mecanégrafa y le da indicaciones a fin de que capture el Boletin.

Recibe el Expediente, folia, testa, pone sello a las constancias que lo integran, captura
el boletin en el sistema de coémputo para su publicacion, lo imprime y publica en
estrados, informa al Secretario de Acuerdos su publicacién y le entrega & Expediente
y el Baletin.

Recibe Expediente y Boletin, revisa y firma el boletin, lo engrosa, lo resguarda por 48
horas en espera del escrito de alegatos que presenten las partes a través de ia
Oficlalia.

Antes o bien concluide el término establecido recibe de la Oficialia de Partes el
Escritc de alegatos, revisa, declara cerrada la instruccion, engrosa el escrito al
Expedieme, dicta Acuerdo a la Secretaria Mecanografa ¥ le ordena la notificacion por
medic de Boletin Laboral.

Resguarda el Expediente.
Turna los asuntos al Dictaminador para que emita el Laudo correspondience.

Captura ¢ imprime Acuerdo y fo entrega a 2 Mesa de Audiencias (Secretario de
Acuerdos) para continuar con el trimite.

Recibe el Acuerde, lo revisa, lo engrosa al Expediente y lo remite al Presidente de Sala
Auxiliar para recabar la firma respectiva.

Recibe Expediente, revisa, firma &l Acuerdo y turna el Expediente al Secretario
Auxiliar de la Sala.

Recibe Expediente, firma, y lo turna a la Mesa de Avdiencias (Secretaric de Acverdos),

Recibe el Expediente, revisa firmas, lo firma y Jo turna a Secretaria Mecanégrafa para
que capture el Bofetin en el sistema de computo para su publicacién.

Recibe Expediente, captura el Boletin en el sistemz y los entrega a la Mesa de
Audiencias con el Secretario de Acuerdos para su revision y firma,

Recibe Expediente y Boletin, revisa, firma el boletin, o integra y wrna el Expediente a
la Secretaria Mecandgrafa para que lo canalice af Area de Archivo.

Recibe &l Expediente, sella, folia, testa, lo registra en su libreta de control y lo turna al
Area de Archive.

Recibe el Expedients, lo descarga en la tarjeta de control y lo carga nuevamente en la
tarjeta para turnarle al Secretario Auxiliar.

Archiva tarjeta. (Se conecta con el Procedimiento “Elaboracién de Proyectos de
Laude en las Salas Auxiliares”.
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Medicién:
Indicader para medir capacidad de respuesta:
Numers mensual de demandas individuales atendidas X 100 = % de demandas individuales solucionadas.

Nimero mensual de demandas individuales recibidas en las Salas Auxiliares
Registro de Evidencias:
Libro General de Gobierno de las Salas Auxiliares en Archivo.”
Libro General de Gobierno de las Salas Auxiliares en Actuarios.
Sistemna Integral Laboral.
Formatos e Instructives:
No aplica.
4.3 PROCEDIMIENTO: Elaboraclén de Proyectos de Laudo en el Tribunal
Objetivo:
Agilizar la elaboracién de los Proye.tos de Laudos que contienen los considerandos y la resolucion condenatoria o absolutoria de fos asuntos recibidos
en la Secretaria General Juridica y Consultiva del Tribunat para que sean discutidos ¥, en su caso, aprobados en sesion por el Plenc del Tribuna! Estatal
de Conciliacién y Arbitraje.
Alcance:

Aplica a los Representantes del Plend y servidores publicos adseritos a la Secretaria General Juridica y Consuftiva del Tribunal Estatal de Conciliacién y
Arbitraje que se encargan de emitir las rescluciones de los Expedientes que le fueron turnades,

Aplica a la Presidencia del Tribunal; Secretaria General Juridica y Consultiva; Pleno del Tribunal; Area de Dictaminadores; Mesas de Audiencias y Area de
Archivo.

Se excluye a la Unidad de Apoyo Administrativa, Contraloriz Interna, Unidad de Informitica, Amparos y Oficialia de I“ar:esA
Aplica a Ja Celebracién de Sesiones del Pleno del Tribunal y a la Ejecucién de Laudos y Convenlos emitidos por el Pleno del Tribunal.
Referencias:
—  Constitucion Pelitica de los Estades Unidos Mexicanos.
"~ Constitucién Politica del Estado Libre y Saberanc de México,
- Ley Federai del Trabajo. Articulo 920, Diario Oficial de la Federacidn del | de abril de 1970, y sus reformas y adiciones.

~  Ley Organica de la Administracién Piblica del Estado de México, Gaceta del Gobierno del |7 de septiembre de 1981, y sus reformas y
adiciones.

-~ Ley Orginica Municipal, Gaceta del Gobierna del 2 de marzo de 1993, ¥ sus reformas y adiciones.

- Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, Gaceta del Gobierno del 23 de octubre de 1998, y sus reformas y
adiciones.

- Reglamento Interior del Tribunal Estaral de Conciliacitn y Arbitraje, Gaceta del Gobierno del 28 de enero de 2008
- Manual General de Organizacién del Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje, Gaceta del Gobiemo del & de agoste de 2008.
- Griterios emitidos por el Pleno del Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje, aplicables al procedimiento laboral.
—  Diecionario Juridico Mexicano (Instituto de Investigaciones Juridicas).
Responsabilidades:

La Secretaria General uridica y Censultiva serd la unidad administrativa responsable de proporcionar apoyo en los proceses jurisdiccicnales que se
tramitan en el Tribunal, asi como de emitir los prayectos de laudo y las resoluciones a las asuntos que hayan sido presentados, ademds de actualizar y
proponer al Pleno del Tribunal perigdicamente fos criterios del procedimiento laboral.

El Secretario General Juridico y Consultivo deberi:

“Convocar a los integrantes del Pleno a las sesiones que se deban celebrar, previa indicacién y autorizacion def Presidente del Tribunal.
Verificar el cumplimiento de los laudos emitidos por el Pleno, o bien, por el Presidente del Tribunal.

Proportionar apoyo juridico a todas las dreas administrativas del Tribunal.

Paricipar en los juicios de ampare que se interponen en los procesos jurisdiccionales que conoce ef Tribunal,

Apoyar af personal juridico del Tribunal en la observancia e interpretacion de los criterios juridicos.

Llevar un control y registro consecutiva de los expedientes que le turnen para elaborar las proyectos de dictamen.

Turnar el despacho de los expedigntes al area de dictaminadores an el orden progresivo, Gnicamente en casos excepcionales, de suma urgencia
cuande la celeridad del asunto asi lo requiers, o bien. 3 juicio del Presidente del Tribunal, se le dard atencién urgente y se emitird el Laudo
respectivo.

Verficar que los expedientes laborales contengan las firmas en su totalidad de Ios integrantes del Plenc en el Laudo aprobado para su debida
notificacion y ejecucion.

Verificar que los Laudos se elaboren de manera congruente e imparcial,

l.os Secretarios Auxiliares (Dictaminadores) del Tribunal deberdn:

Elaborar y proyectar los laudos y resoluciones de los expedientes que le hayan sido asignades.

Apoyar a los Secretarios de Acuerdos en la aplicacion de la Ley en la materia, jurisprudencias, asi come en los criterios aprobados por el Pleno,
Llevar un control ¥ registre de los laudas que elabore.

Elaborar los proyectos de laudo, observanda la imparticion de justicia, la verdad sabida y la buena fe, aplicande la Ley del Trabajo de los
Servidores Piblicos del Estado y Municipios, asi comao I3 jurisprudencia, los cfiterios aprobadoes al respecto y la Ley Federal del Trabajo en
aplicacion suplecoria.



CEL CACSERIER PG

6 de noviembre de 2008 GACETA Pagina 31

Insumos:

Impedir que las partes involucradas en el procese, conozean el prayecto de laudo emitido.

Abstenerse de proporcionar los Expedientes a las partes que se encuentran involucradas en e proceso, mientras dichas documentos estén bajo
su resguardo.

La Secretaria Mecandgrafa debera:

Registrar el Expediente en el Sistema de Control de Cémpuro.

Apoyar a los dictaminaderes ¢n la captura y emision dedos proyectos de laudo.
B Definiciones:

Expediente.- Carpeta que cantiene documentos sobre un mismo asunto o trimite elaborado en una unidad administrativa y que puede ser
de cardcter juridico laboral, adscrito a la naturaieza de una organizacién.

P:"oyecto de laudo.- Resolucian emitida por el Auxiliar Dictaminador. en la que realiza un andlisis juridico de lo actuado en el
procedimiento y se emite una propuesta, condenando, absolviendo, o en su case ambos, de las prestaciones reclamadas y acciones ejercidas.

Audiencia.- Acto por parté de las autoridades de oir a las personas que exponen. reclaman o solicitan alguna cosa.

Sesi6n.- Tiempo dedicado por un cuerpo colegiado, previa convocatoria de sus mismbros, al examen, discusion o resolucién de las
cuestiones propias de su competencia, en forma preestablecida en sus esmtutos.

Libra de Goblerno.- Libro oficial &n ¢! que se ragistran las demandas recibidas por ei Tribunal. Contiene datos, fecha y ¢l folio asignado.

Notiflcacién.- Es un medio de comunicacion procesal del Tribunal par medio del cual se hace del conocimiento de las partes un acuerdo o
resolucién,

Expadiente que contiene el desahogo y desarroilc del Procedimiento Laboral. cierre de instruccién y laude.

Resultados:

Proyecto de Laudo.

Interaccién con otras Procedimientos:

Politicas:

Celebracién de Audiencias Laborales Burocriticas (Mesas de Audiencia del Tribusal).
Celebracidn de Sesiones del Pleno del Tribunai.
Ejecucién de Laudos y Convenios emitidos por ef Pienc del Tribunal.

Los Secretarios Auxiliares (Dictaminadores) elaborarin el proyecto de laudo en el orden en el que los Expedientes le sean remitidos por la
Secretarfa General Juridica y Consultiva, Gnicamente en casos excepcionales, de suma urgencia cuando Ia celeridad del asunte asi lo requiera,
o bien, a juitio del Presidente del Tribunal. se les dard atencion urgente ¥ se emitird el laudo respecdvo.

Sin excepeion alguna, los servidores piblicos adscritos a las Secretaria General Juridica y Consultiva deberdn abstenerse de informar a las
partes involucradas en #l proceso, sobre el resultade de los proyectos de laudo

El Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje deberi resohver con estricto apego a derecho, todos y cada uno de los procesos
jurisdiccionales que le sean planteados.

Los casos de excepeion ¥ los aspectos no previstos en el presente procedimiento seran resueltos por el Tribunal Estatal de Conelliacién y
Arbitraje, segiin corresponda, en el marco de las disposiciones juridicas en la materia y a través de acuerdos para su debido cumplimiento.
Los Expedientes debidamence integrados y firmados deberdn entregarse a la Secretaria General Juridica y Consultiva del Tribunal Estatal de
Conciliacion y Arbitraje para que ésta a su vez, las remita a los Secremarios Auxibares (Dictaminadores) que se encargarin de emitir el
proyecto de laudo.

Los Proyectos de Laudo se elaboraran de conformidad con los lineamientos establecidos por el Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje y
deberin ser entregados por el Secretaric General Juridico y Consultivo.

Bl Secretaric General Juridico y Consuttvo deberd verificar que los expedientes laborales contengan las firmas en su totalidad de los
integrantes de! Pleno en el laude que haya sido aprobado, para su debida notificacion y ejecucién. ’

Desarrollo: Elaboracién de Proyectos de Laudo en el Tribunal,

No.
|

Descripcién
Unidad Adrminlstrativa / Puesto Actividad

Secretaria General Juridico y Consultive Viene del Procedimiento “Celebracién de Audiencias Laborates Burocriticas (Mesas

de Audiencia del Tribunal)”.
Recibe del Area de Archivo el Expediente. firma de recibido, lo revisa, identifica si
astd en rebeldia o es contencioso, lo turna a la Secretaria Mecandgrafa para que lo
registre en el sistema de computo, le da indicaciones para que 1o archive el tempo
que $ea necesario y espera.

Secretaria Mecandgrafa Recibe el Expediente, revisa si esta en rebeldia o es contenciose, lo registra en el
sistema de control de computo, le asigna un nimero progresivo para su atendién y lo
archiva hasta que el Secretario General Juridico y Consultivo lo salicice para
continuar con &l trimite.

Secretario General juridico y Consultiva Transcurridos quinge dias y con base al turne que corresponda, solicica a i
Secretarfa Mecandgrafa & Expediente.
Secretaria Mecandgrafa Se entera de la solicitud, busca el Expediente solicitado en el Archivo, lo extrae y lo
: entrega al Secretario General Juridico y Consultivo.
Setretario General juridico y Consultivo Retibe el Expediente, verifica que sea el solicitado, revisa, lo entrega al Secretario

Auxiliar {Dictaminador), le solicita firme de recibido en su Libreta de Registro y le da
indicaciones para que elabore el Proyecto de Laudo respectivo.
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No. Unidad Administrativa / Puesto
6 Secretario Auxiliar (Dictaminador)

20

21

Secretaria Mecandgrafa

Secretario Auxiliar (Dictaminador)

Secretaria Mecanografa

Secretario General Juridico y Consultivo

Secretario General Juridico y Consultive

Secretaria Mecanigrafy
Secretario Auxiliar {Dictaminador)

Secretario Auxibiar (Dictaminador)

Secretaria Mecanégrafa

Secretario Auxdliar {Dictaminador)

Secretaria Mecanégrafa

Secretaric Auxiliar (Dictaminador)

Secretario Auxiliar (Dictaminador)

Secremrio General Juridico y Consuktivo

Secretaria Mecanografa

Actividad
Recibe el Expediente & indicaciones, firma de recibido, o registra en su librera de
control, anatz el nimero del Expediente, Ja fecha en la que lo recibe y el nombre de
las partes.
Postariormenta, lo revisa, lo analiza y lo tumna a la Secretaria Mecanigrafa para que
elabore los resukandos.
Recibe el Expediente, efabora en la computadora los resultandes, Ios guarda y
devuelve el Expediente al Secretario Auxlliar (Dictaminador).
Recibe el Expediente, lo revisa, lo estudia, elabora el Proyecto de Laudo, dicta los
considerandos en donde se fija la litis y las prucbas ofrecidas por la parte actora y
demandada y sefiala si s absuelve o se condena la acclén o las prestaciones.
Si es cendenatorio, cuantifica las acciones ¥ prestaciones que se demostraron; en el
caso de ho ser denatorio, se absuelven las prestaciones que se reclimaban, en
ambos casos, turna el Expediente y e Proyecto de Laudo a fa Secretaria
Mecanégrafa, le da indicaciones para su entrega y le solicira firme de recibido.
Recibe el Expediente y el Proyecto de Laudo, firma de recibido, los registra en su
librera de control y los turna al Secretario General Juridico y Consultivo parz su
revision.
Recibe Expediente y Proyecto de Laudo, revisa aspectos juridicos y de redaccion y
determina; ;Tjene correcciones/observaciones?
Si dene correcciones/observaciones, las sefiala y turna Expediente y Proyecto de
Laude 1 fa Secretaria Mecandgrafa para que ésta a su vez, los turne al Secretario
Auxiliar (Dictaminader) correspondiente.
Recibe Expediente y Proyecto de Laudo y lo entrega al Secremrio Auxiliar
(Dictaminador) para que realice [as carreceronesfobservaciones.
Recibe Expediente y Proyecto de Laude, lo revisa, analiza las aclaraciones sefialadas ¥
determina; jSon correcciones ortogréficas o juridicas?
Si se traw de correcciones ortograficas entrege el Proyacto de Laudo a la Secretaria
Mecandgrafa para que realice las correcciones/observaciones y e da indicaciones.
Resguarda Expediente.
Recibe indicaciones y Proyecto de Laudo con las observaciones, corrige, lo guarda en
medio magnético ¥ |o entrega al Secretario Auxiliar {Dictaminador).
Archiva Proyecto,
{S¢ conecta con la Operacién No. 18}
Si se trau de observaciones juridicas, las estudia, dicta a fa Secretaria Mecanégrata las
modificaciones al proyecto de laudo y le da indicaciones,
Resguarda Expediente y Proyecto.
Realiza al Proyecte de Laudo las modificaciones que le son dictadas, guarda el
Proyetto en medio magnético y lo entrega al Secretario Auxiliar (Dictaminador).
Recibe el medic magnético que contiene el Proyecto de Laudo debidamente
corregido. lo revisa, verifica que las correcciones estén redlizadas, devuelve
Expediente y medio magnético a la Secretaria Mecandgrafa y e da indicaciones.
(Se conecta con la Operacian No. 20).
No tiene correccionesfobservaciones, devuelve el Expediente y el Proyecto de
Laudo al Secretaric General juridico y Consultivo.
Recibe Expediente y medio magnético,
Posteriormente, le entrega Expediente y medic magnético a la Secretaria
Mecanégrafa y le da indicaciones para que los engrose en la Carpeta de Ja préxima
sesion del Pleno, 2 fin de que sea discutido y, en su caso, aprabado o rechazado por
los integrantes del mismo. .
Recibe Expediente, medio magnético e indicaciones, fos engrosa a la Carpeta de
Sesion y la resguarda en mnto recibe instrucciones.

Una vez que recibe instrucciones, extrae de la Carpeta de Sesién ¢l medio
magnético, envia por Internet el Proyecto de Laudo a fos representantes del pleno
para su revision y engrosa el medio magnétice,

Resguarda la Carpeta,

Espera fecha de sesidn del Pleno.

Una vez que se entera de la fecha en la que se celebrard fa sesién, procede a elborar
nueve carpetas para los integrantes del pleno que contienen: nimero de plenc o
sesion, fecha y hora de sesion, orden del dia, informe de demandas y tarjetas de
expedientes que se analizardn y las resguarda.

(5¢ conecta con el Procedimiento “Celebracién de las Sesiones del Pleno det
Tribunal™},
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Medicién:
Indicador para medir capacidad de respuesta:

Muimere mensual de Proyectos de Laudo elaborados X 100 = % de Resoluciones condenatarias o absolutorias
Mumero mensual de Preyectos de Laude programados

Indicador para medir satisfaccion del usuario;

MNimero mensual de Proyectos de baudo emitidos X 100 = % de Expedientes selucionados.
Nimere mensual de Expedientes recibidos

Registro de Evidencias:
Libro General de Gabierno del Tribunal Estata! de Conciliacién y Arbitraje en Archivo.

Sistema Infegral Laboral.

Formatos e Instructivos:

No aplica.

4.4 PROCEDIMIENTQ: Elaboracién de Proyectos de Laudo en las Salas Auxiliares

Objetivo:

Agilizar la elaboracion de los Proyectos de Laudos que contienen los considerandos y la resslucién condenataria o absoluwworia de los asuntos recibidos
en las Salas Auxiliares de los municipios de Tlalnepantla y Ecatepec, a fin de que sean discutidos y aprobados en sesidn por el Pleno de dichas Salas.
Alcance:

Aplica a los Representantes del Pleno y servidores pablicos adscritos a las Salas Auxiliares que se encargan de emitir las resoluciones de los Expedientes
que le fueron turnados.
Aplica a la Presidencia de fas $alas Auxiliares; Secretaria Auxiliar; Pleno de las Salas; Dictaminadores ¥ Mesas de Audiencia.
Se excluye a Ja Unidad de Apoyo Administrativo, Contraloria Interna, Unidad de Informatica, Amparos y Oficialia de Partes.
Aplica a la Celebracién de Audiencias Laborales Burocraticas en [as Mesas de Audiencia y a la Celebracién de Sesiones del Pleno de las Salas Auxiliares.
Referencias:

—  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

—  Constitucién Pelitica del Estado Libre y $oberano de México.

—  Ley Federal del Trabajo, Articulo 920, Diario Oficial de la Federacion del | de abril de 1570, y sus reformas y adiciones.

= Ley Orginica de la Administracién Publica del Estado de México, Gaceta del Gobierno del 17 de septiembre de 1981, y sus reformas ¥
adiciones.

- Ley Orgénica Municipal, Gaceta del Gobierno del 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

—  Ley del Trabajo de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios, Gaceta del Gobierno del 23 de octubre de 1998, y sus reformas ¥
adiciones. :

=~  Reglimento Interior del Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje, Gaceta del Gobierno del 28 de enero de 2008,
= Manual General de Organizacion del Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje, Gaceta del Gobierno del 6 de agosto de 2008.
—  Criterios emitidos por el Pleno del Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje, aplicables al procedimiento laboral.
-  Diccionario Juridico Mexicano {Instituto de Investigaciones Juridicas).
Responsabilidades:

Las Salas Auxiliares de Tlalnepantla y Ecatepec seran las unidades administrativas responsables de recibir los Expedientes de los asuntos a tratar,
analizarlos y elaborar los proyectos de laudo y las rescluciones carrespondientes.

El Presidente de Sala Auxiliar debera:

Verificar el cumplimiento de los laudos emitidos per las Salas Auxiliares de Tlainepantla y Ecatepac,

Convocar a fos integrantes del Pleno a las sesiones.

Proporcionar apoyo juridico a todas las dreas de la Sala Auxiliar.

Recibir y guardar fos documentos y valores que se depositen en la Sala Auxiliar con motive de sus funciones,

Verificar que los expedientes laborales contengan las firmas en su totalidad de los integrantes del Pleno en e} Laude aprobado para su debida
notificacién y ejecucion.

Verificar que los Laudos se elaboren de manera congruente e imparcial.

Los Secretarios Auxiliares (Dictarninadores) de la Sala deberan:

Llevar un control y registro de los laudos que elabare.

Elaborar los proyectos de laudo y resoluciones de los Expedientes que le hayan sido asignados, observande la imparticicn de justicia, 2 verdad
sabida y buena fe guardada, aplicando la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estade y Municipios, asi come b jurisprudencia. critertos
aprobados al respecto y la Ley Federal del Trabajo en aplicacién supleroria.

Evitar que Jas partes involucradas en el proceso, conozcan el proyecto de laudo emvitido.

Abstanerse de prestar los Expedientes a las partes involucradas en el proceso, en tante dichos documentos estén bajo su custodia y resguardo.

La Secretaria Mecandgrafa deberd;

Registrar el Expediente recibido en fas Salas Auxiliares en el Sistema de Control de Cémputo,

Pruporcionar apoyo a los dictaminadores para la captura y emisién de los proyectos de laudo.

Definiciones:

Expediente.- Carpera que contiene documentos sobre un mismo asunto o trimite elaborado en una unidad administrativa de caricter
juridico laboral.

- Proyecto de laudo.- Resolucion emitida por el Auxiliar Dictaminador, en la que realiza un analisis juridico de !o actuado en el
procadimiento y se emite una propuesta, condenando, absolviendo, o en su caso ambios, de las prestaciones reclamadas ¥ acciones ejercidzas.

- Sesin.- Ticmpo dedicado por un cuerpo colegiado. previa convocatoria de sus miembros, ab examen, discusion o resolucién de las
cuestiones propias de su competancia, n forma preestablecida en sus estaturos.
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- Libro de Gobierno.- Libro oficial en el que se registran las demandas recibidas por las Salas Auxilares. Contigne datos, fecha y el folic
asignado.

— Notificacién.- Es un medio de comunicacion procesal del Tribunal, por medio del cual se hace del conocimiento de las partes un acuerde o
resolucion.

Insumos:
—  Expediente que contiene el desahogo ¥ desarrolle del Procedimienta Laberal, cierre de instruccidn y Laude,
Resultados: '
- Proyecto de Laudo.
Interaccién con otros Procedimientos:
—  Celebracién de Audiencias Laborales Burocricicas (Salas Auxiliares)
—~ Celebracion de Sesiones del Pleno de las 3alas Auxiliares.
Politicas:
- Los Secretarios Auxiliares (Dictaminadores) deberan elaborar el proyecto de laudo respectivo, en el orden en el que los Expedientes son

recibidos, Unicamente en casos excepcionales, de suma urgencia, o bien, a juitio del Presidente Titular, se les dara atencion urgente,
emiténdose el audo que corresponda.

—  Sin excepcion alguna, los servidores piblicos adscritos a las Salas Auxiliares deberdn abstenerse de informar a fas partes involucradas en el
proceso, sobre el resultado del proyecto de laudo. -
- Los casos de excepcion y los aspectos no previstos en el presente procedimiento, serdn resueltos por el Presidente de Sala Auxiliar, segin
corresponda, en el marco de las disposiciones juridicas en fa materia y a través de acuerdos para su debido cumplimiento.
—  Los Expedientes debidamente integrados y firmados deberin entregarse al Presidente de Sala Auxiliar, para que éste a su vez, los turne al
Secretario Auxilizr (Dictaminador), el cual se encargard de efaborar el proyecto de laudo respective.
—  Los Proyectos de Laudo que se emitan en las Salas Auxiliares, se elaborardn observando los lingamientos establecidos por el Tribunal Estatal
de Conciliacién y Arbitraje y deberin ser entregados por el Presidente de Sala que corresponda.
Desarrollo: Elaboracion de Proyectos de Laudo en las Salas Auxiliares.
Descripcién
No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad
| Presidente de Sala Auxiliar Viene del Procedimiento “Celebracion de Audiencias Laborales Burocriticas {Mesas
de Audiencia de las Salas Auxiliares)”.
Recibe dei Area de Archivo ¢l Expediente, firma de recibido. lo revisa, idenfifica si
esti en rebeldia o es contencioso, lo wrna, le da indicaciones a la Secretaria
Mecanografa para que lo registre en el sistema de coémputo y 1o archive el tiempe
que 53 hecesario y espera en tanto continda el tramite correspondiente.
2 Secretaria Mecanégrafa Recibe el Expediente, lo revisa si esta en rebeldia o es contencioso, lo registra en el
sistema de control de cémputo, le asigna un ndmero progresivo para su atencion y lo
archiva de manera temporal (15 dias) hasta que el Presidente de Sala Awuxifiar lo

solicite.

3 Presidente de Sala Auxiliar Transcurridos 15 dias y con base al turnc que corresponda, solicita a la Secretara
Mecanégrafa el Expediente.

4 Secretariz Mecandgrafa Se entera de la solicitud, busca en el Archive el Expediente que le fue solicitado, lo
extrae y lo entrega al Presidente de Sala Auxiliar.

5 Presidente de Sala Auxiliar Recibe el Expediente, verifica que sea el solicitado, lo revisa, lo entrega al Secretario

Auxiliar (Dictaminader), le solicita firme de recibido en su Libreta de Registro y le da
indicaticnes para que elabore el Proyecto de Lauda respectivo.

[ Secretario Auxiliar {Dictaminador) Recibe el Expediente ¢ indicaciones, firma de recibido, lo registra en su libreta de
contrel, anota el nimero del Expediente, la fecha en la que lo recibe y el nombre de
las partes.

Posteriormente, lo revisa, lo estudia y lo entrega a la Secretaria Mecanégrafa para
que elabore los resultandos.

7 Secretaria Mecandgrafa Recibe el Expediente, elabora en la computadora los resultandos, los guarda y
devuelve et Expediente al Secretario Auxiliar (Dictaminador).
8 Secretario Auxiliar {Dictaminador} Recibe el Expediente, lo revisa, lo estudia, elabora el Proyecto de Laudo, dicta los

considerandos en donde se fija la litis y las pruebas ofrecidas por la parte actora y
demandada y se sefiala si se absuelve o se condena la accion o las prestaciones.

Si s condenatario, cuantifica las acciones y prestaciones que se demostraron; en
caso contrario, se absuelven las prestaciones que se reclamaban, en ambos casos,
turna el Expediente y el Proyecto de Laude a la Secretaria Mecandgrafa, le da
indicaciones para su entrega y le solicita firme de recibido.

9 Secretaria Mecandgrafa Recibe Expediente y Proyecto de Laude, firma de recibido, los registra en su libreta
de control y los turna para su revision al Presidente de Sala Auxiliar que
corresponda.

10 Presidente de Sala Auxiliar Recibe Expediente y el Proyecto de Laudo, revisa y determina: Tiene

correcciones/observaciones?

I Secretario General Juridico y Consultivo Si tiene correcciones/observaciones, las sefiala y turna el Expediente y &l Proyecto de
laudo a la Secretaria Mecanografa para que los entregue al Secretaric Auxiliar
{Dictaminador}.

12 Secretaria Mecandgrafa ,Recibe Expedienie v Proyecto de Laudo y lo entrega al Secretario Auxiliar
{Dictaminader} para que efecidie las eorrecciones/observationes,
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No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad

13 Secretario Auxiliar (Dictaminador) Recibe Expediente y Proyecto de Laudo, lo revisa, analiza las aclaraciones sefialadas y
determina: jSon correcciones ortogrificas o juridicas?

14 Secretario Auxiliar (Dictaminador) Si se trata de correcciones ortogrificas entrega ef Proyecto de Laudo a la Secreﬂria
Mecanégrafa para que lo corrfja y le indica entregario.
Resguarda Expediente.

15 Secretaria Mecanografa Recibe el Proyecte de Laude con las observaciones, lo corrige, lo guards en medic
magnética y lo entrega junto con el Expedients al Secretario Auiliar (Diccaminador).
Archiva Proyecto de Laudo.

. {Se conecta con k Operacidn No. 18).

16 Secretario Auxiliar (Dictaminador) 5i se trata de observaciones juridicas, las analiza, dicta a la Secretaria Mecandgrafa las

modificaciones al Proyecto de Laudo,
" Resguarda ef Expediente.
17 Secretarta Mecanografa Realiza les modificaciones qwe le son dictadas al Proyecto de Laude, guarda el
’ * Proyecto en medio magnétice y lo entrega al Secretario Auxiliar (Dictaminador).

18 Secretario Auxiliar (Dictarinador) Recibe & medic magnético que contiene el Proyecto de Llaude debidamente
corregido, verifica que estén realizades todas las correcciones, devuelve el
Expediente y el medio magnético a fa Secreraria Macandgrafa y le da indicaciones, (Se
conecta con la Operagion No. 20).

19 Secretario Auxiar (Dictaminador) No tiens corbeccionesiobservaciones, entrega el Expediente y el medio magnétice al
Presidente de Sala Auxiiar.

0 Presidente de Sala Auxiliar Racibe Expediente y madic magnético.
Posterlormente, le entrega Expediente y medio mugnético a la Secretaria
Macandgrafa y e da indicz engrosarios a la Carpera de Iy préxima sesldn del Pleno.

2| Secretaria Mecandgrafa Recibe Expediente, medio magnético ¢ indicaciones, los engrosa a la Carpeta de
Sesidn, la retiene en tanto espera instrucciones,
Racibe instrucciones, extrae de la Carpeta dé Sesion el medio magnético, envia por
Internet el Proyecto de Laudo a los representantes del pleno para su revisign y
engrosa &l medlo magnético.
Resguarda |a Carpeta y espera fecha de sesidn del pleno,
Una vez que se entera de la fecha en la que se celebrara la sesion del Pleno, procede
a elaborar nueve carpetas para los integrantes del pleno, las cuales contienen:
nimero de pleno o sesién, fecha y hora de sesion, orden del dia, informe de
demandas y tarjetas de expedientes que se analizarin ¥ las resguarda.
Se conecta con el Procedimiente “Celebracion de Sesiones del Pleno de las Salas
Auxiliares”.

Diagrama:
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Medicitn:
Indicador para medir ¢apacidad de respuesta:

Nimero mensual de Proyectos de Laude elaborados X 100 = % de Resoluciones condenatorias o absolutorias

Nimero mensual de Proyectos de Laudo programados

Indicador para medir satisfaccidn del usuario:

Nimero mensual de Proyectos de laudo emiridos X 100 = % de Expedientes solucionados

MNimero mensual de Expedientes recibidos
Registro de Evidencias:
Libro General de Gobierno en Salas Auxiliares.
Sistema Integral Laboral.
Foarmatos e Instructivos:
No aplica.
4.5 PROCEDIMIENTO: Celebracion de Sesi del Pleno del Tribunal
Objetivo:

Uevar a cabe ks Sesiones del Pleno del Tribunal, a fin de discutir los proyectos de laudo que contienen ks resoluciones y la propuesta de las
prastaciones reclamadas y acclones ejercidas durante el procedimiento laboral, asi como aprobar dichos proyectos los cuales tendran la categoria de
laudo.

Alcance:
Aplica a los Representantes del Pleno y servidores piiblicos del Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje.
Aplica a Presidencia del Tribunal; Secretaria General Juridica y Consultiva; Plenc del Tribunal; Archive y Area de Acruarios.
Se excluye a la Unidad de Apoye Administrativo, Contraloria Interna, Oficialia de Partes, Unidad de Informatica, Amparos y Mesas de Audiencias.
Aplica a la Elaboracién de Proyectos de Laudo y a la Ejecucién de Laudos y Convenios emitidas por &l Pleno del Tribunal.
Referencias:
—  Ley Federal del Trabajo, Articulo 920, Diario Oficial de Ia Federacién del | de abril de 1970, y sus reformas y adiciones.

~  Ley del Trabajo de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios, Gaceta del Gobierno del 23 de octubre de 1998, y sus reformas y
adiciones.

—  Reglamento Interiordel Tribunal Estatal de Conciliacin y Arbitraje, Gacera del Gobierno del 28 de enero de 2008
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- Manual General de Qrganizacion del Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje, Gaceta del Gobierno del 6 de agoste de 2008.
~  Criterios emitidos por el Pleno def Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje, aplicables al procedimiento laboral.
Responsabilidades:
Las Seeretaria General Juridica y Consultiva serd la unidad adminiscrativa respansable de convocar a los integrantes del Plenoc a la celebracion de las

sesiones, para la discusion y aprobacién de los Proyectos de Laudo que sean presentados, previa Instruccion del Presidente del Tribunal Estacal de
Conclliacion y Arbitraje.

El Presidente deberi:

Presidir las sesiones del Pleno que se lleven a cabo en el Tribunal, y cuando asi se requiera, llevar a cabo las sesiones Ordinarias o
Extraordinarias.

Verificar que todo este listo en tiempo y farma para el dia de la sesion del Pleno.

Verificar que los laudos emitidos por el Plenc se ejecuten en términos de Ley,

Coordinar y supervisar el trabajo de rodo el personal del Tribunal.

Vigilar que las sesiones del Pleno se desarrellen en tarminos de Ley.

El Secretario General Juridico y Consultivo debers:

Formular el Orden del Dia para las sesiones del Plena del Tribunal.

Rubricar y vigilar que se cumplan todos las acuerdos del Pleno del Tribunal ¥ los del Presidente en aquellos negocios que conozca.
Convocar a los integrantes del Pieno 2 las sesiones, previa indicacion y autorizacién del Presidente del Tribunal.

Apoyar la programacion y desarrollo de las sesiones del Pleno.

Promover labores conciliatorias en todos los asuntos dat Tribunal,

Apoyar a todo ef personal juridico en Ja observancia e interpretacién de eriterios.

Vigilar que los proyectos de Laudo y las resoluciones presentadas al Pieno del Tribunal sean congruentes e imparciales, asi como estar a cargo de
tos servidores piblicos que elaboran los proyectos.

El Secretario General Operativo deberd:

. Asistir a las sesiones de plena, previa solicitud del Presidente del Tribunal.
Poner a consideracién del Presidente su propuesta para la distribucidn de trabajo.
Coordinar, supervisar ¢ intervenir en el trabajo del personal juridico; drea actuarial ¥ mesas de audiencias,
Coadyuvar con el Presidents en el orden y disciplina del Tribunal.
Vigilar y controlar que las dreas juridicas del Tribunal no tengan rezagos en su trabajo, verificando periddicamente a los mismos.
Verificar que se promueva la conciliacién en todos los asuntos del Tribunal,
Los Actuarios deberfn:
Distribuir tas Carpetas de Sesién a cada uno de los Integrantes del Pieno de Tribunal.
Salicitar a los incegrantes def Pleno firmen de recibido, al momento de que le sea entregada la Carpeta de Sesion.
Entregar lo acuses de recibido a |a Secrataria Mecandgrafa para su archivo.
La Secretaria Mecandgrafa debera;
Integrar las Carpetas de las Sesiones del Pleno en forma quincenal y anual, verificando que contengan la informacion y documentos necesarios,
Informar al Secretario General Juridico y Consultivo de Ja entrega de las carpetas de sesion a los integrantes del Pleno.

Definiciones:
— Expediente.- Carpeta que contiene documentos sobre un mismo asunto o trimite efaborado en wna unidad administradva y que puede ser
de caracter juridico laboral, adscrito a la naturaleza de una drganizacién.

— Proyecto de laudo.- Resolucién emiuda por el Auxiliar Dictarinador, en la que realiza un anlisis juridico de lo actuado en el
procedimiento y se emite una propuesta, condenando, absolviendo, @ en su caso ambos, de las prestciones reclamadas y acciones ejercidas,

— Laudo.. Resolucién tomada per el Tribunal Escatal de Conciliacion y Arbitraje acerca de conflictos laborales que se dan entre las
dependencias publicas, estacales, municipales y sus trabajadores, el cual tiene un valor obligatorio de sentencia.

— Sesion.- Tiempo dedicado por un cuerpo colegiado, previa convoratoria de sus miembros, al examen, discusién o resclucién de las
cuestiones propias de su competencia, en forma preestablecida en sus estatutos.

- Libro de Goblerno.- Libro oficial en | que se registran las demandas recibidas por el Tribunal, contiene datos. fecha y el folic signado, en
éste también se registran las sesiones del Pleno Ordinarias y Extraordinarias que se llevan a cabo en las Salas Auxiliares del mismo.

Insumos:
—  Expediente y Proyecto de Laudo.
Resultados:
-~ laude,
Interaccién con otros Procedimientos:
—  Elaboracicn de Prayectos de Laudo en &l Tribunal,
- Ejecucién de Laudos y Convenios emitidos por el Pleno del Tribunal.
Paliticas:

—  Todos los intagrances de las sesiones del Pleno del Tribunal deberan firmar el acta de |a sesién anterior y ¢ proyecto de Laudo emitido para
tal efecta.

—  Serd responsabilidad del Presidente del Tribunal 2 ejecucién y ef cumplimienta de los Laudos que se aprueben en las sesiones del Pieno.



& de noviembre de 2008 - GACETA Pégina 39

_  Si la celebracion de las sesiones del Pleno se desarrolla sin alguno de los integrantes, el voto que éste debe emitir ¢n el consenso de
aprobacion del Proyecto de Laudo, se sumara al que emita el Presidente del Tribunal.

Desarrollo: Celebracion de Sesiones del Pleno del Tribunal.
Descripclén
No. Unidad Administrativa / Puesto * Actividad -
| Presidente del Tribumal Viene del Procedimiento “Elaboracidn de Proyectos de Laude en ef Tribunal”.

Con base en el calendario de fechas para la celebracién de sesiones (cada |5 dias), da
. indicaciones al Secretaric del Pleno (Secretario General Juridico y Consultivo) para que
convoque a sesidn a los integrantes del Pteno,

2 Secretaric General Juridico.y Se entera de las indicaciones, convoca a sesién a los integrantes del Pleno, elabora el orden
Consultiva {Secretarie del Pleno} del dia, verifica que la Secretaria Mecandgrafa haya concluido la integracion de las Carpetas
para la sesién y le da indicaciones para que sean entregadas a los integrantes del Pleno y se

elaboren los oficios.

Archiva de manera temporal ¢l Orden del Dia.

k) Secretaria Mecandgrafa Recibe indicaciones, extrae las Carpetas, las revisa, elabora oficios en original y copia para
cada uno de los integrantes del Pleno y junto con las Carpetas los entrega al Area de
Actuarios (Responsable) para que las distribuya y le solicia firme de recibido.

4 Area de Actuarios (Responsable) . Recibe Oficios en originat y copia y Carpetas, firma da recibido, verifica que estén
completas, designa al Actuaric que se encargard de distribuir los documentos, notifica al
Actuario, e entrega los Oficios en original y copia y las Carpetas y le solicita firme de
recibide.

5 Actuario $e entera de 1a designacién, recibe Carpetas y Oficios {Acusas) y firma de recibido en la
libreta de registro.

Posteriormente, un dia antes de que se lleve a cabo la sesidn, entrega las Carpetas a los
integrantes del Pleno y obtiene firma de recibido.

Una vez que concluye la entrega, regresa a las instalaciones del Tribunal, inferma al
Responsable del Area de actuarios ¥ le devuelve los acuses de recibido.

6 Integrantes del Pleno del Tribunal Reciben Carperas y Oficios en original y ¢opiss, firman de recibido, devueiven las copias,
revisan las Carpetas, se enteran, programan asistencia y esperan fecha de sesion.

Archivan oficios.

7 Area de Actuarios (Responsabie) Se entera, recibe Oficios (Acuses), informa al Secretarie General Juridico y Consultivo que
las carpatas fueron entregadas a Jos intagrantes del Pleno y le entrega los acuses.
8 Secretario General Juridico y Sa entera de la entrega de las Carpetas, reclbe acuses, procede a informarle al Presidente
Consultivo {Secretario del Plena) del Tribunal ¥ espera fecha para la celebracion de la Sesién del Pleno.

Archiva los acuses para su control interno.

9 Presidente del Tribunal Se entera de qus las Carpetas fueron distribuidas a los integrantes def Pleno y espera fecha
para la celebracidn de la sesidn.

10 Secretario General Juridice ¥ En la fecha sefalada para la sesidn del Pleno, extrae del archivo ¢l Orden del Dia, solicita a

Consultivo (Secretario del Plenc) la Secretaria Mecanégrafa una impresion de los Proyectas de Laudo que se discutiran, abre

la sesidn, funge como Secretario del Pleno del Tribunal, atiende a los integrantes, pone a
consideracién del Pleno el Orden del dia, verifica el quérum, informa de los asuntos que hay
en el Tribunal, lee el Acta de la sesién anterior y junto con los Proyectos de Laudo la pone
& disposicion del Pleno y espera que se llegue a un acuerdo.

11 Integrantes del Pleno del Tribunal Llegada la fecha, acude, sesionan, si durante la sesion alguien no estd de acuerdo, discuten,
{Sesion del Pleno) posteriorments, y antes de que termine la sesidn se plantean los asuntos generales donde
puede intervenir cualquier integrante.
12 Secretaric General Juridico y Una vez que se llega a un acuerdo, elabora el Acta original y junto con los Proyectas de
Consuktivo (Secretario del Plenc) Laudo la entrega a los Integrantes del Pleno y les solicita firmen de aprobacién.
13 Integrantes del Pleno del Tribunal Reciben, revisan, aprueban Acta y Laudes, los firman con la intervencion del Secretario del
{Sesion del Plenc} Pleno (Secretario General Juridico y Consultivo) y los devuelven al Secretario General

Juridico y Consultivo.

14 Secretario General Juridico ¥ Recibe Acta y Laudos debidamente firmados, da por concluida la sesién y netlfica los
Consultivo (Secretario del Pleno) pormenores al Presidente del Tribunal.

Retiene Acta y Laudos.

15 Presidente del Tribunal Se entera, solicita a la Secretaria Mecandgrafa los Expedientes respectivos y los remite al
Secretario General Juridico y Consultive para su glose y trimite legal correspondiente.

16 Secretario Géneral juridico y Recibe los Expedientes y contintia con el trimite.

Consultiva {Secrstario del Pleno) Se conecta con el Procedimiento Ejecucion de los Laudos y Convenios emitidos por el

Pleno del Tribunai”
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Medicién:
Indicador para medir capacidad de respuesta:

HNdmera mensual de Proyectos de Laudo aprobados X 100 = % de Laudos que se gjecucaran.
Nemers mensual de Proyectos de Laudo programados para sesion del Pleno

Registra de Evidernicias:

Libra.General de Gobierna del Tribunal Estztal de Conclliacién y Arbitraje en Archivo,

Libro General de Gobierna del Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje en Actuarios. -
Sistema Integral Laboral.

Formatos e Instructivos:

No aplica. |
4.6 PROCEDIMIENTO: Celebracién de Sesianes del Pleno de las Salas Auxiliares
Objetivo: .

Llevar 2 cabo las Sesiones del Pleno de fas Salas Auxiliares, con el fin de discutir y aprobar los proyectos de laudo que contienen las resoluciones v la
propuesta de las prestaciones reclamadas y acciones ejercidas durante & procedimiento Jaboral, para que una vez aprobados se eleven 2 la categoria de
laude,

Alcance:
Aplica a los Representantes del Plena y servidores publicas adscritos a las Salas Awxiliares de Tlalnepantla y Ecatepec.

Aplica a la Presidencia de Salas Auxiliares ubicadas en los municipios de Tlalnepantda y Ecatepec; Pleno de las Salas, Secretarios Awxiliares y Ares de
Actuarios.

Se excluye al Area de Archivo, Oficialia de Partes y Mesa de Audiencias.
Aplica a la Elaboracién de Proyectos de Laudo y a la Ejecucién de Laudos y Convenios en las Salas Auxiliares,
Referencias:
=~ Ley Federal del Trabajo, Articulo 920, Diario Oficial de la Federacion del | de abril de 1970, y sus reformas y adiciones,

—  Ley def Trabajo de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios, Gaceta del Gobierno del I3 de octubre de 1998, y sus reformas y
adiciones.

- Reglamento Interior del Tribunal Estatal de Conciliacidn y Arbitraje, Gaceta del Gobierno del 28 de enero de 2008.

—  Manual General de Organizacion del Trtbunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje, Gaceta del Gobierno del 6 de agosta de 2008.

—  Criterios emitidos por el Pleno del Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje, aplicables al procedimiento faboral.
Responsabllidades:

Las Salas Auxiliares de Tlalnepantla y Ecatepec serin las unidades administrativas responsables de llevar a cabo las sesiones del Pleno, en las cuales se
discutirin y aprobarin los Proyectos de Laude que sean presentados.

El Presidente de la Sala Auxiliar debera:

Dirigir el Pleno de la Sala, y convocar al desarrollo de Sesiones Ordinarias y Extraordinarias, formulando -con base en el Calendario de fechas- el
Orden del Dia.

Vigilar gue las sesiones del Pleno se desarrollen en términos de la Ley.

Verificar que los laudos emitidos por el Pleno se ejecuten en términos de Ley.

Verificar ¢l adecuado funcionamiento de la Sala Auxiliar y controlar el orden y disciplina del personal de fa misma.
El Secretario Auxiliar de la Sala deberi:

Convocar a solicitud del Presidente de Sala Auxiliar a los integrantes del Pleno a las sesiones que se llevarin a cabo para la aprobacién de los
Proyectos de Laudo, previa indicacién y autorizacian del mismo.

Apoyar |a programacion y desarrollo de las sesiones del Pleno de la Sala.
Verificar que todo esté listo en tiempo y forma para el dia de la sesién del Pleno.
Rubricar y vigllar que se cumplan todos los acuerdos del Pleno y los emitidos por el Presidente de Sala Auxiliar,
Integrar las Carpetas de las Sesiones del Pleno, verificando que contengan la informacién y documentos necesarios.
Informar al Presidente de Sala Auxiliar de la entrega de las Carpetas de Sesién a los integrantes del Plena.
Los Actuarias deberdn:
Distribuir las Carpetas de Sesién a los integrantes del Plano,
Solicitar a las integrantes del Pleno firmen de recibido, al momento de gue le sea entregada la Carpeta de Sesion.
Entregar lo acuses de recibido a la Secretaria Mecanografa para su archivo,

Deflniciones:

— Expediente.- Carpeta que contiene documentos sobre un misme asunto o trimite elaborade en una unidad administrativa y que puede ser
de caricter juridico laboral, adscrito a la naturaleza de una organizacion.

- Proyecto de laudo.- Resolucién emitida por ¢l Auxiliar Dictaminador, en la que realiza un andlisis juridico de lo actuado en el
procedimisnts y s& emite una propuesta de las prestationes reclamadas y acciones ejercidas, condenando, absolvienda, o en su caso ambos.

- Laudo.- Resolucién tomada por el Tribunal Estatal de Conciliacién y arbitraje, acerca de conflictos obrero-patronales que tiene un valor
obligatorio de sentencia.

—  Sesidén.- Tiempo dedicado por un cuerpo colegiado, previa convoratoria de sus miembros, al examen, discusion o resolucion de las
cuestiones propias de su comperencia, en forma preestablecida en sus estatutos.

- Libro de Gobierno.- Libro oficia en et que se registran las demandas recibidas por la Sala Auxiliar, contiens datos, fecha y el folio signado,

en éste también se registran las Sesiones del Pleno Ordinaras y Extracrdinarias que se llevan a cabo en la Salas Awxiliares del Tribunal
Estatal de Conciliacién y Arbitraje. .
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Insumos:
— Expediente y Proyecto de Laude.
Resultados:
—  Laudo.
Interaccién con otros Procedimientos:
—  Elaboracién de Proyectos de Laudo en las Salas duxiliares.
— Ejecucién de Laudos y Convenios emitidos por el Pleno de las Salas Auxiliares.
Politicas:

—  En las sesiones del Plenc de las Salas Auxitiares de Tlalnepantla y Ecatepec, todos los integrantes deberdn firmar el acta de la sesién anterior
“y el proyecto de Laudo que se emita.

~  Serd responsabilidad del Presidente de Sala Auxiliar la ejecucién y e cumplimiento de los Laudos que fueron aprobados en las sesiones del
Plena. :

- Si la celebracidn de las sesicnes del Pleno de fa Sala Auxiliar se lleva a cabe sin la presencia de alguno de los integrantes, el voto que cada
integrante debe emitir para la aprobacion del Proyecto de Laudo s sumard al que emita el Prasidente del Tribunal.

Desarrollo: Celebracion de Sesiones del Pleno de las Salas Auxiliares.
Descripeién
No. Unidad Administrativa / Puesto ’ Actividad
| Presidente de Sala Auxiliar Viene del Procedimiento “Elaboracién de Proyectos de Laudo en las Salas Auxfliares™

Con base en el calendario de fechas para la celebracién de sesiones (cada quince dias),
convoca a sesienes Ordinarias y Extracrdinarias, formula el Orden del Dia, da indicaciones
al Secretario Auxiliar para que verifique la integracién de la Carpeta de Sesién y se elabaren
las oficios correspondientes y le entrega la Orden del Dia.

2 Secretario Auxiliar Recibe Orden del Dia, verifica la integracién de las Carpetas de Sesion para los integrantes
del Pleno y da indicationes a la Secretaria Macandgrafa para que elabore los oficios
correspondientes.

Archiva de manera temporal el Orden del Dia.

3 Secretaria Mecandgrafa Recibe indicaciones, extrae las Carpetas, las revisa, elabora oficios en original y copia para
los integrantes del Pleno y junto con las Carpetas los entrega al Secretaric Auxiliar.

4 Secretario Auxiliar Recibe Carpetas y oficios en original y copia, revisa, entrega y da indicaciones al Area de
Actuarios {Responsable} para que las distribuya a los integrantes y Je soficita firme de
recibido.

5 Area de Actuarios (Responsable) Recibe Oficics y Carpetas e indicaciones, firma de recibido, designa al Actuario que se

encargari de distribuir los documentos, notifica al Actuario, le entrega Carpetas y Oficios
(Acuses) y le solicita firme de recibido.

& Actuarioc Se entera de |z designacion, recibe Carpecas y Oficios (Acuses) y firma de recibido.

Posteriormente, un dia antes de que se lleve 2 cabo la sesién, emtrega las Carpetas a los
integrantes del Pleno y obtiene firma en el acuse de recibido.

Concluida lz distribucion, regresa a las instalaciones del Tribunal, le informa al Respensable
del Area de actuarios y le devuelve los acuses de recibido,

7 Integrantes del Plero Reciben Carpetas y Oficios en original y copia, firman de recibido, devuelven copia del
oficio, revisan la Carpeta, se enteran y esperan fecha de sesion.

Archivan oficios.

8 Area de Actuarios (Responsable) Se entera, recibe Oficios {Acuses) y los entrega al Secretario Auxiliar.

9 Secretario Auxiliar Recibe los oficios (acuses) & informa al Presidente de Sala Auxiliar que las Carpezas fueron
entregadas a los integrantes del Pleno y espera fecha de sesion. Archiva Oficios (Acuses).

10 Presidente del Tribunal Se entera de que las Carpetas fueron distribuidas a los integrantes del Pleno, da

indicaciones al Secretario Auxiliar y espera la fecha para la celebracion de fa Sesidn.

11 Secretario Auxiliar Recibe indicaciones, en la fecha sefialada parz ka sesién del Pleno, extrae del archivo &
Orden del dia, solicita a la Secretaria Mecanégrafa una impresion de los Proyectes de Laudo
que se discutirdn, abre [a sesidn, atiende a los integrantes, pone a consideracién del Pleno el
Orden del dia, verifica el quérum, informa de los asuntos que hay en el Tribunal, lee ef Acta
de la sesion anterior y junto ¢on los Proyectos de taudo la pone a disposicion del Plenc y
espera que se llegue a un acuerdo,

12 Integrantes del Pleno {Sesin del Pleno) Llegada 1a fecha, acuden, sesicnan, plantean los asuntos generales y acuerdan.

13 Secretario Auxiliar Ura ver que se llega a un acuerdo, elabora &l Acta en original y junto cen los Proyectos de
Laudo la entrega a las integrantes del Pleno para que la firmen de autorizacion,

14 Integrantes del Pleno (Sesion del Plero) Reciben, revisan, antes de que termine fa sesion aprueban el Acra y Tos Laudos respectivos y
los devuelve al Secretario Auxiliar.

15 Secretario Auxiliar Terminada la sesién recibe Acta y Laudos debidamente firmados, da por concluida la sesién

e informa al Presidente de Sala Auxiliar,
Retiene Acta y Laudos.

[ Presidente del Tribunal Se entera, solitita a la Secretaria Mecanografa los Expedientes respectivos para continuar
con el tramite y los turna al Secretaric Auxiliar.
17 Secretario Auxiliar Recibe Expedientes y continda con el tramice.

Se conecta con el Procedimiento “Ejecucion de Laudos emitidos por el Pleno de las Salas
Auxiliares”



GACETA Pagina 43

& de noviembre de 2008 CEL GRomiErMe

MAGRAMA.:

BALA AUXILIAR (TLALNEPAMTLA ¥ ECATEPEC)

AREA DE ACTUARIOS

FRESIDENTE DE SECAETARIC EECREéTMIA
BALA AUXILIAR AUXILIAR HECANGOMAFR PO e p—

PECe i o R Thes Ryt CLoBDAN
uRIE Rt 7 ARG A TEnTheas

2 4, KECIRE "ar1h
hrSatin RS 7 CEULALE

INTEGRANTES
DEL FLENG

e mira vy DI BEC B0
e i TR

PASSIDENTE OF
SALA AUXILIAR

ALREEEN -

INTEGRAMTES
EL PLANG
SALA AUXILIAR (TLALNEPANTLA ¥ ECATEPEC)
INTEGRANTES SECRETARID ﬁCHEgANA AREA OE ACTUARIOS
DEL FLENGQ AUXILIAR MECANOGRAF A CERONIABLE ACTUARI
G

PRESIDENTE DE
SALA SIXILIAR

scvciia T Ukma




Pégina 44 GACETA

DEL GBI EmMS 6 de noviembre de 2008

Medicién:
Indicador para medir capacidad de respuesta;
Numero mensual de Proyectas de Laudo aprobados X 100 =% de Laudos que se ejecutarin,

Nimero mensual de Proyectos de Laude programados para sesién del Pleng
Registro de Evidencias:
Litra General de Gobierno de las Salas Auxiliares en Archivo,
Libro General de Gobierna de las Salas Auiliares en Actuarios.
stoema Integral Laboral.
Formatos e Instructivos:
Ne aplic“a.
4.7 PROCEDIMIENTO: Ejecuglon de Laudos y Convenios emitidos por el Pleno del Tribunal
Objetivo:

Agilizar el cumplimiento en tiempo y forma de los laudos aprobados y emitidos por el Plenc del Tribunal, can el propésito de que se otorguen a la parte
demandante los beneficios que se estipularon en el mismo y con eflo dar por terminado el conflicta, en caso contrario, aplicar las medidas de apremio
que conforme a la Ley correspondan, :

ALCANCE:
Aplica a ios Representantes del Plena y a los servidores piblicos del Tribunal Estatal de Conciliacidn y Arbitraje.

-

Aplica a la Presidencia del Tribunal; Secretaria General Juridica y Consultiva; Secreariz General Operativa, Mesas de Audiencia, Area de Actuarios,
Unidad de Amparos, Area de Archivo y Oficialia de Partes.

S extluye a la Contraloria Interna,
Aplica 1 la celebracién de Sesiones del Pleno del Tribunal,
REFERENCIAS:
- Ley del Trabajo de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios, Gaceta del Gobierno del 23 de actubre de 1998, y sus reformas y
adiciones.
- Reglamento Interior del Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje, Gaceta def Gobierno del 28 de enero de 2008,
= Manual General de Organizacion del Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje, Gaceta del Gobierno del 6 de agosto de 2008,
= Criterios emitidos por el Pleno del Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje, aplicables al procedimienta laboral,
RESPONSABILIDADES:

La Secremria General Juridico y Consultiva serd I unidad administrativa responsable de verificar que se de cumplimiento a las condenas establecidas en
los Laudos emitidos per el Plena del Tribunal, asi como de dictar los Acuerdos de Requerimiento de Pago, de Reinstalacién y cumplimiento de ejecutoria
para la emisidn de un nuevo laudo,

El Presidente del Tribunal deberi:

Verificar que los laudos emitidos por el Pleno y los convenios celebrados, se ejecuten en términos de Ley.
Caordinar y supervisar el trabajo de todo el persenal del Tribunal.

Cuidar y controlar ¢l orden y disciplina del personal del Tribunal.

El Secretario General Juridico y Consultivo debers:

Vigilar que se cumplan todos los laudos emitidos en las Sesionas del Pleno.

Proporcionar apoyo juridico a todas las dreas del Tribunal.

Llevar a cabo las labores conciliatorias en todos los asuntes del Tribunal.

Premover en todos los asuntos def Tribunal las labores conciliatorias.

Resguardar los documentos y valares que se depositen en el Tribunal con motive de sus funciones.

Llevar un control y asignar los expedientes para ia elaboracién de las proyactsos de dictamen en arden progresivo.
Llevar estadisticas de eficacia de los Laudos que emita el Tribunal en razén de los amparos concedidos.

Vigilar que la tramitacién de los juicios de amparo sea come lo ordena la Autoridad Federal,

El Secretaric General Operativo deberd:

Supervisar {2 organizacion y el trabajo que desarrollan el Area de Archive y la Oficialia de Partes.

Coordinar, supervisar e intervenir en el trabajo del personal juridico del Area de Actuarios y Mesas de Audiencias.

Verificar que los actuarios cumplan en tiempo y forma con las diligencias, notificaciones y diligencias de Requerimiento de Pago que les sean
asignados,

El Responsable del Arsa de Actuarios deberd:

Coordinar y organizar ef trabajo de los actuarios.

Llevar un control de los expedientes que le son turnados con motivo de sus funcicnes.

Llevar un Libre de Registro de los expedientes que asigna diariamente a los actuarios, asi como levar un control diario en el sistema de
cemputo.

Devolver en tempo y forma los Expedientes a las unidades administrativas que lo requieran.
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Supervisar que los actuarios den cumplimiento en tiempo y forma a las notificaciones y diligencias que le son encomendadas.
Los Actuarios deberdin:
Tener bajo su cuidado y responsabilidad los expedientes que les sean turnados con motive de sus funciones.
Devolver los expedientes debidamente diligenciados, a los tres dias hibiles siguientes de su recepcion.
-Realizar las notificaciones y las diligencias ordenadas en tiempo y forma.
Llevar un control diaric de expedientes recibidos, entregades, notificados y diligenciados. -
" Elaborar las razones actuariales y entregarlas en iempo y forma.

Informar inmediatamente al Presidente o a quien #sté autorizado, de los valores o dinero que le sean entregados, poniéndalos a disposicion del
Tribunal.

El Area de Archivo debera:
Revisar que los expedientes se’resguarden y se clasifiquen de acuerdo a su organizacion,

Revisar y coordinar la integracién inicial de la documentacién y levar un registro en tarjetas de control y en sistema automatizade de los
Expedientes qua salen ¢ ingresan al archivo con motiva de sus funciones.

Llevar un libro de registro de Expedientes y resguardarlos el iempo que sea necesario.
Vigilar que Jos expedientes se wrnen a las éreas correspondientes en tiempo ¥ forma.
Definiciones:
—  Acta.~ Relacién por escrito de lo sucedido, tratado o acordado en una diligencia o notificacion.
—  Audiencia.- Acto por parte de las autoridades de oir 2 las personas que exponen, reclaman o selicitan alguna cosa,

_  Boletin Laboral- Madic de comunicacién escrito en ef que se publican las notificaciones, que de acuerdo a la Ley Federal del Trabaja se
deben dar a conocer a las partes.

_ Demanda de Amparo.- Documento en el que se inicia un juicio destinado a impugnar los actos de autoridad considerados vialatorios de
las garantias individuales reconocidas por la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Diligencla.- Actc procesal en el que los Actuarios realizan lo ordenado en el Acuerdo emitido por &l Tribunal, en la fecha, hora y dia
sefalados para tal efecto, levantando el Acta en la que dardn fe de lo actiade.

- Engrosar.- Anexar al Expedienta documentos ofrecidos por las o por terceros.

—  Expediente.- Carpeta que contiene documentos sobre un mismo asunto © trimite elaborado en una unidad administrativa y que puede ser
de cardcter juridico laberal, adscrito a la naturaleza de una organizacién.

Laudo.- Resolucién tomada por el Pleno del Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje acerca de conflictos laborales que tiene un valor
obligateric de sentencia. Es Laudo Absolutorio, cuanda se declarn improcedente la accion planteada en la demanda, asi como las
prestaciones; es Laude condenatorio, cuando resulta procedente la accidn y las prestaciones.

~ Libra de Gobierno.- Libro oficial en el que se registran las demandas recibidas por el Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje, contiene
datos como fecha y folio asignado.

- Notificacién.- Es un medio de comunicacién procesal del Tribunal, por medio del cual se hace del conocimiento de las partes un Acuerdo
o resolucion.

- Promaocitn.- Escrito proveniente de una o varios trabajadores ¢ una Institucion Plbiica demandada. en el que se plantea al Tribunal una
cuestion para que la resuelva, que tiene relacién directa con los procedimientos laborales que establece Ia Ley del Trabajo de los Servidores
Plblicos del Estade y Municipios o por [a violacién de las garantias constitucionales.

—  Proyecto de Laudo.- Resolucion emitida por el Awdliar Dictaminador, en la que realiza un andlisis juridico de lo actuado en &l
procedimiento y se emite una propuesta, condenando, absolviendo, o en su caso ambos, de las prestaciones reclamadas y acciones ejercidas.

- Reinstalaclén,- Figura juridica que consiste en reincorparar ai trabajador en sus labores ordinarias en bos mismos terminos y condiciones
en que lo venia desempefiando y/o mejoras adquiridas.

- Sesion del Pleno.- Tiempo dedicado por los integrantes del Tribunal para la discusion, aprobacidn o resolucién de las cuestiones propias
de su competencia, en forma preestablecida en la Ley y su Reglamento Interior.

- Sistema Integral Laboral.- Scfcware que consiste en wna base de datos en la que se registran las demandas individuales, Promociones de
Requerimienta de Pago; Comparecencias para la liquidacion de pago de laude; demandas de Amparo en lo relative al nombre del
trabajador, demandade, domicilio, las acciones ejercidas y las prestaciones reclamadas y cantidades entregadas.

Insumos:
— Expediente.
RESULTADOS:
- Ejecucién de los laudos aprobados,
—  Expediente en archivo definitivo.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
—~  Celebracion de Sesiones del Plenc del Tribunal,
POLITICAS:

— §i al analizar el laudo se ordena abrir incidente de liquidacion, el Secretario Auxiliar deberd sefiafar fecha, dia y hora para la celebracion de la
audiencia incidental de liquidacidn ¥ turnara el Expediente al Secretario General Juridico y Consultivo, quien celebrard dicha audiencia y
emitira el Acuerde del incidente de liquidacidn correspondiente.
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Las diligencias de Reinstalacion, establecidas en ¢l cumplimiento de Laudo condenatorio, debsrn llevarse a cabo de manera conjunta por el
Actuaric del Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje designado para tal efecte ¥ por el responsabte que sea designado por la Institucion o
Dependencia demandada.

Los servidores plblicos adscritos a las unidades administrativas del Tribunal Estacal de Conciliacian ¥y Arbitraje deberdn realizar sus funciones

d

con resp bilidad, profesionalisme, h d y transparencia, evitande incurrir en faltas que dafien su imagen y I del Gobierno del
Estado de México. . ’

Los cases que sean excepeion y los aspectos no previstos en este procedimiento serdn resueltos por ef Tribunal Estatal de Conchiacion y
Arbitraje en el marce de las disposiciones juridicas en la materia ¥ 2 través de acuerdos para su debido cumplimienta.

Los rrdmites y servitios que prestan las unidades administrativas del Tribunal Escatal de Conciliacién y Arbitraje deberin proporcionarse con
tmparcialidad, sin ninguin tipo de preferencia por su condician econdémica y social y con total apego a las normas establecidas para tal efecto.

En la ejecucién del Laudo condenatorio, en el caso de negativa de pago por parte del demandado, o bien, cuando se determina reinstalacton,
el demandante deberd entregar las Promociones de Solicitud de Requerimiento de Pago y de Reinstalacion que correspondan a la Oficialia
de Partes. para que ésta a su vez las remita a la Secretaria General Juridica y Consultiva, la cual se encargard de verificar la elaboracion del
Acuerdo respectivo.

En jos casos en los que el responsable de administrar los recurtos en la Institucidn Piblica o Dependencia dermandada no encregue el
importe del erédito laboral requerido dentro del plazo de 20 dias hdbiles, contadot a partir al dia siguiente de que surta efectos la
notificacion del Oficio y Acuerde del Requerimiento de Pago, el Tribunal procederd a la aplicacion de los medios de apremio en el siguiente
orden: |) Requerimiento con Amonestacién; 2) Multa de | hasta |5 dias de salario base; 3) Suspensién cemporal del cargo de | a 15 dias
sin goce de sueldo y asi, sucesi te, hasta su cumplimiento.

Los superiores jerirquicos que son responsables de los servidores pilicos sancionados tendrin la obligacion de informar a las instancias o
autoridades corraspondientes, en un plazo no mayor de 30 dizs habiles el cumplimiento de la resolucion emitida,

Dresarrollo: Ejecucidn de los Laudos y Convenios emitidos por &l Plenc del Tribupal,

No.

10
I

Descripcidn
Unidad Administrativa / Puesto Actividad
Secretario General Juridico y Consultiva Yiene del Procedimiento “Celebracidn de Sesiones del Pleno del Tribunal”.

Urna ver que concluye la Sesibn del Pleno recibe del Presidente del Tribunal os
Expedientes, los revisa y los entrega a la Secretaria Mecandgrafa para que los registre y los
turne al Area de Archivo.

Secretaria Mecanégrafa Recibe los Expedientes, folia, sella, elabora informe para la Presidencia en el que se sefiala
cuintos Expedientes se discutieron y aprobaron, cuintos fusren condenatories, o bien,
absolutorios y cudneos no se aprobaron y determina: jLos Expedientes fueron aprobados?

Seereraria Mecandgrafa No, devuelve los Expedientes al Secretario Auiliar para que elabore un nueve proyecto de
Laudo.

Se conecta con &l Procedimiento "Elaboracién de Proyectos de Laudo en &l Tribunal” en la
operacion No, 8.

Secretaria Mecanégrafy Si, elabora el Boletin Laboral en el que notifica el Laudo a la parte que corresponda, Entrega
los Expedientes al Area de Archivo para continuar con el tramite,

Area de Archivo (Responsable) Recibe los Expedientes, revisa, los descarga en la tarjera de control, los turna al
Responsable del Area de Actuarios para notificar f Laudo de acuerdo al domicilio sefialado
por las partes.

Resguarda rarjeta de control.

Area de Actuarios {Respensable} Recibe Expedientes, firma la tarjeta de control, designa al Actwario, programa la ruta, lo
registra en el Sistema Actuarial, lo entrega al Actuario que se encargara de llevar a cabo la
notificacion y le solicita firme de recibido en el Libro de Actuarios.

Actuario Recibe Expedientes y la rita respectiva, firma en el Libro de Registro, extraa del
Expediente la resolucién a notificar, ebtiene dos juegos de copias ¥ engrosa nuevamente ef
original al Expediente. Posteriorments, se traslada al lugar en que se levard a cabo la
notificacién, corrobora que sea el damicilio correcto, verifica que la persona sea la indicada
¥ lleva a cabo la notificacion entregandole su copia fotostitica, obtiene firma de recibido en
el original,

En una hoja aparte asienta su razon, la firma, Ja integra al Expediente y se traslada a notificar
2 la otra parte realizando el mismo procedimienta.

Una vez que concluye las notificaciones ordenadas, se traslada a fas oficinas de la Saka
Auxiliar, descarga el Expediente en ia libreta de Actuarios y lo devuelve al respohsable del
Area de Actuarios, solicitindole firme de recibide

Area de Actuarios (Responsatla) Recibe el Expediente, lo descarga en el sistema actuarial, revisa la razon actuarial, sella, folia,
lo regiszra en la libreta de archivo, o entrega al responsable del Area de Archivo y ie
solicita le firme de recibido, .

Area de Archivo {Responsabie) Recibe Expediente, lo revisa, lo descarga en la tarjeta de control y determing: {Es Laudo
absolutorio o condenatorio?

Area de Archivo {Responsable) Es Lauda absalutorio, verifica Expediente y determina: jExiste Amparo?

Area de Archivo (Respansable) 5i existe amparo, da un término de 15 dias a la parte demandznte para que promueya el

Amparo respectivo, Resguarda el Expedienta en el archivo.
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Unidad Administrativa / Puesto
Area de Archivo (Responsable)

Mesa de Audiencias {Secretario de
Acuerdos)

Secretaria Mecanografa

Mesa de Audiencias (Secretaric de
Acuerdos) ’

Area de Archivo (Responsable)

Area de Archivo (Responsable)

Demandante
Oficialia de Partes

Usuario/demandante

Secretario General Juridico y Consultive

Area de Archivo (Responsable)

Secretario General Juridico y Consultivo

Area de Archivo {Responsable)

Area de Actuarios {Responsable)

Actuario

Area de Actuarios (Responsable)

Area de Archivo {Respansable)

Secretario General Juridico y Consultive

Actlvidad

No existe amparo, turha ¢l Expediente a la Mesa de Audiencias {Secretario de Acuerdos)
para que acuerde el Archivo Definitivo.

Recibe el Expediente, revisa el término transcurride, dicta a la Secretaria Mecanégrafa el
Acuerdo de Archivo Definitivo para su captura e impresin. Resguarda Expediente.

Captura, imprime el Acuerdo de Archivo Definitive que le fue dictade y lo entrega al
Secretario de Acuerdos para continuar con el tramite.

Recibe &l Acuerdo de Archivo definitva, sella, folia, engrosa ol Acuerdo al Expediente ¥
recaba la firma del Secresaric Auxillar.

Una vez que el Acuerda de Archivo Definitivo estd debidamente firmado, lo firma, escribe
en la Carpeta del Expediente la leyenda Archivo Definitivo, registra el numero del
Expediente en su Hbrata de control y lo turna at Responsable del Area de Archivo.

(Se conecta con la Operacién No. 956).
Es Laudo condenatario, determina:
#Se condend a pagar o se reinstalard al demandante?

Se condend a la reinstalacién del demandante/trabajador, notifica al demandante y espera a
que éste presente la Promoeidn en la Oficialia de Partes solicitando fecha para su
reinstalacidn.

Resguarda Expediente.

Se entera de la reinstalacion, elabora Promocién de Reinstalacién en original y copa, acude
a las instalaciones del Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje (Oicialia de Partes),
entrega la Promocién en original y copia y obtiene acuse de recibido.

Recibe Promocidn de Reinstalacion en original y copia, la registra en el sistema de
correspondencia y demandas, firma de recibide en la copia, la entrega al usuario y turna
Promacién original al Secretario General Juridico y Consultivo,

Recibe copia de la Promocion de Reinstalacion con firma de recibido y espera la
notificacién det Acuerdo que contiene la fecha para su reinstalacién.

Resguarda copia.

Recibe la Promecién de Reinstalacién, la revisa y solicita al Area de Archivo el Expediente.
Retiene Promocion.

Se entera de la solicitud, extrae del Archivo el Expediente respectivo, lo entrega al
Secretaric General Juridico y Cansultivo y le solicica firme de recibido.

Recibe Expediente, firma de recibido, anexa la Promocién de Solicitud de Reinstalacién,
elabora el Acuerda, previa solicitud de fecha para la practica de la diligencia del Area de
Actuarios, lo integra al Expediente ¥ procede a recabar la firma det Presidente del Tribunal.
Una vez que esta debidamente firmado, lo firma y lo devuelve al Area de Archive .
{Responsable) para su descargo en (a tarjeta de contral.

Recibe el Expediente, lo descarga en la tarjeta de contrel y lo rasguarda en ranto espena la
fecha en la que se llevard a cabo la diligencia.

Un dia antes de la fecha sefialada para la diligencia de reinstalacion, remite el Expediente al
Responsable del Area de Actuarios y abtiene firma de recibida en la tarjeta de control.
Resguarda tarjeta.

Recibe el Expediente, firma la tarjeta de control, designa al Actuario, programa la ruta y lo
registra en el Sistema Actuarial, entrega Expediente al Actuario que se encargaré de llevar 2
cabo la diligencia, le da indicaciones y le sqlicita irme de recibido en el Libro de Actuarios.
Recibe el Expediente, firma de recibido en el Libro de Actuarios, posteriormente, con el
dermandante se traslada al domicilic del demandado y lleva a cabo la diligencia ordenada.
Elabora el Acta en |2 que hace conswr la fecha, hora y términos en que se practica la
diligencia de Reinstalacidn, el nombre de los que comparecen; firma el Acta al calce, solicita
firmen al margen los que intervinieron en la diligencia y engrosa Acta al Expediente.
Terminada la diligencia, regresa a las oficinas det Tribunal, entrega el Expadiente al
Responsable del Area de Actuarios y le solicita firme de recibide en la libreta de Actuarias.
Recibe el Expediente, lo revisa, firma a2 libreta del Actuarie, folia, sella y lo descarga en el
sistemna actuarial ¥ lo turna al Area de Archivo (Responsable} y le solicita firme de recibido
en la Libreta de Archivo.

Recibe ¢l Expedisnte, firma de recibido, lo descarga en su tarjeta de control y lo remite al

Secretario General Juridico y Consultive para la elaboracion del Acuerdo respecto de la
diligencia.

Resguarda tarjeta.

Recibe el Expediente, revisa la diligencia de reinstalacion y dice a ja Secretaria Mecandgrafa
el Acuerdo del cumplimiento del Laudo.

Retiene Expediente.
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30 Secretaria Mecandgrafa
Ell Secretario General Juridico y Consultivo
.32 Secretaria Mecandgrafa

1 Arez de Archivo (Responsable}

34" Area de Archivo (Responsable}
5 Area de Archive (Responsable)

36 Area de Archivo (Responsable)

37 Demandante

‘a8 Oficialia de Partes

19 Demandante
40 Secretario General junidico y Cansultive
© o4l Secretaria Mecandgrafa

42 Area de Archiva (Responsable)

11 Area de Actuarios (Responsabie)

44 Actuario

45 Institucion/Dependencia {Dermandado)
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Actividad
Captura e imprime el Acuerdo ¥ lo turma al Secretario General Juridico y Consultivo para
su revisién y firma,
Recibe 2 Acuerds, 1o revisa, lo firma ¥ junto con el Expediente lo entrega a la Secretarfa
Mecandégrafa para su devolucién al archivo.
Recibe Acuerdo y Expediente, engrosa ef Acuerdo, folia, sella y remite el Expediente al
Area de Archivo (Responsable), previc registro en la libreta de descargo para firma de
recibido,
Recibe el Expediente, firma de recibido ¥ lo descarga en la tarjewa de control.
Resguarda Tarjera.
Se condend al paga, verifica Expediente y determina: ;Existe Amparo?
Si, da un término de |5 dias a las partes para qué presenten el Amparo correspondiente. Si
el Amparo procede se pronuncia una nueva resolucion.
Se conecta con el procedimiento “Elaboracion de Proyectos de Laudo en el Tribunal” en Ia
aperacién No, 8.
Si no pracede el Ampa[‘o. s& continiz can ¢l procedimiento parz el Requerimiento de Pago.
Archiva Expediente.

Mo, espera 2 que el demandante presente |z Premocion de Solicitud de Requerimiento de
Page en la Oticialia de Partes.

Resguarda el Expedienta.

En el caso de que no presente promocion alguna en el término de dos afios, archivard el
Expediente, como asunto total y definitivamente condluido.

{Se conecta con la aperacion No. 96).

Acude 2 las instalaciones del Tribunal Estaral de Conciliacidn y Arbitraje (Oficialia de
Fartes} y entrega la Promocién de Solicitud de Requerimiento de Pago en original y copia y
obtiene acuse de recibo.

Recibe del demandante Promocion de Solicitud de Requerimientc de Pago en original ¥
copia, firma de recibide en la copia y devuelve el acuse al demandance,

Posteriormente, registra la promocion en el sistera, a turna al Secretario General Juridico
y Consultivo y obtiene firma de recibido.

Recibe copia (acuse) de la Promocién de Salicitud de Requerimiente de Pago con firma de
recibido, se retira y espera la emisién del Acuerdo del Requerimiento de Pago,

Resguarda Promocién.
Recibe la Pramecién, firma de recibido, la ravisa ¥ solicita 2i Area de Archivo el Expediente.

Una vez que recibe el Expediente, el personal slabora el Acuerda del Requerimiento de
Pago y el Oficio en originat ¥ copia en el que hace saber a la Insttucion Publica o
Dependencia demandada los medios de apremio que podrdn ser empleados por el Tribunal
Estatal de Conciliacion y Arbitraje, para el caso de negativa de cumplimiento del Laudo,
engrosa la promocién y el Acuerdo al Expediente.

Obiene la firma del Presidente en el Oficio ¥ @n el Acyerdo, firma el Acuerdo, anexa oficio
en original y copia y los turna 2 ka Secretaria Mecanégrafa.

Recibe Expediente y Oficio en original y copia, folia, sefla, lo descarga en ef Sistema de
Cémpure ¥ lo turna Junto cen el Oficio en ofiginal y copia at Responsable del Area de
Archive. :

Recibe el Expediente y Oficio original y copia, lo descarga en Iz tarjeta de control y sele
entrega al Responsable det Area de Actuarios, obteniends firma de recibido,

Archiva tarjeta,

Recibe el Oficio original ¥ copia y el Expedients, lo checa tan fa tarjeta de control y firma
de recibido. Postariermente, programa la ruta respectiva, designa al Actuaric que se
encargari de diligenciarls, Jo registra en el Libro ¥ en el sistema actuarial y ios entrega al
Actuario.

Recibe el Oficio en eriginal y copia y Expediente, firma de recibido en el Libre de Registra .
de Actuarios y verifica la ruta,

Se trasiada al domiciko de la parte demandada para requerir el pago mediante el Acuerdo
de requerimiento en el que se otorga un término de 20 dias para su cumplimignto, excrae
del Expediente ¢ Acuerdo y le entrega Oficio original que contiene las medidas de apramio
en caso de incumplimiento y de reincidencia ¥ copia del Acuerdo y le solicita firme de
recibido.

Terminada ia diligencia, regresa a las oficinas del Tribunal, entrega el Expediente con la
razdn de la diligencia practicada y ¢l acuse dei Oficio al Responsable del Area de Actuarias,
Recibe Acuerde de Requerimiento en copia y Oficio en original, firma de recibido, se
entera Y espera. -
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Resguarda Acuverdo y oficio.

46 Area de Actuarios (Responsable) Recibe Expedients y Acuse del Oficio, revisa, folia y sella la razén actuarial de la diligencia
practicada, descarga en el siscema actuarial, los turna al Responsable del Area de Archivo y
obtiene firma de recibido en fa libreta de archivo,

47 Area de Archive (Responsable) Recibe el Expediente y acuse del Oficio, revisa, firma de recibide en Ja libreta de archivo, lo
descarga en |a tarjeta de control.

Espera que se presente |a parte demandada a las instalaciones del Tribunal para dar
cumplimiento al Requerimiento de Pago dentro det término de las 20 dias.
Archiva tarjeta y oficic, y resguarda de manera temporal el Expedienta.
48 Institucian/Dependencia (Representants Acude a las oficinas del Tribunal a la Mesa de Audiencias (Secremaric de Acuerdos),
w Legal) comparece a fin de dar cumplimiento al Laude y selicita se turne el Expediente a la Mesa de
Audiencias para su comparecencia.
N Espera resolucion,
49 Mesa de Audiencias (Secretrio de Atiende al Representante Legal de la Institecion/Dependencia y solicita al Area de Archivo
) Acuerdas) el Expedients del asunto 4 tratar,

S0 Area de Archivo (Responsable) Se entera de la solicitud, extrae de archivo el Expediente, lo carga en la Tarjeta de control,
lo turna a la Mesa de Audiencias con el Secratario de Acuerdos y le solicita firme de
recibido. -

Resguarda Tarjeta.
5l Mesa de Audiencias (Secretario de Recibe el Expediente, firma de recibido en la tarjeta de control, revisa y determina:
Acuerdos) {E) pago se hard en una sola exhibicién o mediante maodalidades de pago?
o 52 Mesa de Audiencias (Secretario de Es en una sola exhibicidn, determina: ;Es &n efactivo o con cheque?
Acuerdos)
53 Mesa de Audiencias (Secratario de Es en efectivo, entrega el importe del ¢rédito laboral al demandante/trabajador; realizado el
Acuerdos) pago, da por terminado el conflicto laboral, levanta el Acta donde el demandado realiza el
pago del Laudo y el actor se da por pagado, la engrosa al Expediente, dicta el Acuerdo a la
Secretaria Mecandgrafa y acuerda el Archivo Definitivo del Expediente previa certificacién
de la emrega de la cantidad al actor(es), firmando ambas partes al margen del Acuerdo &n
mencidn.
Retiene Expediente.

54 Secretarla Mecandgrafa Captura e imprime el Acuerde ¥ lo entrega a [a Mesa de Audiencias con el Secretario de
Acuerdos,

55 Mesa de Audiencias (Secretario de Recibe Acuerdo, lo revisa, lo engrosa al Expediente y recaba la firma del Presidente y del

Acuerdos) Secretario General Operativo.
Una vez que esti debidamente firmado, lo firma, registra el ndmero de Expediente en la
librera de control y lo turna al Area de Archivo.
(Se conecta con la Operacion No. 96).
56 Mesa de Audiencias (Secretario de Es con cheque y no es certificado, se da un término al trabajador de tres dias hibiles para
Acuerdos) que manifieste scbre su buen cobre.
Transcurrido dicho término, ardena el Archive Definitive del Expediente y o turna al Arsa
de Archive.
(5& conecta con la Operacidn No. 96).
57 Mesa de Audiencias (Secretaric de Es en modalidades, levanta el Acta en la que las partes denuncian las modalidades de pago y
Acuerdos) establecen las formas y fechas en las que se dard cumplimiento y se pagard lo condenado en
el Laudo, aprueba las medalidadas y dicta el Acuardo a la Secretaria Mecandgrafa.
Retiene Expediente,

58 Secretaria Mecanografa Captura e imprime el Acuerde y lo entrega a'la Mesa de Audiencias con el Secretario de
Acuerdos.

59 Mesa de Audiencias (Secretario de Recibe Acuerdo, lo revisa, verifica que las partes firmen al margen. lo engrosa al Expediente

Acuerdos) ¥ recaba las firmas det Presidente y Secretaric General Operativo.
Una vez que el Acuerde esti debidamente firmado, lo firma él también, notifica fechas
blecidas para las modalidades de pago a ia Institucidn/Dependencia {Demandado) y
devuelve ¢l Expediente a la Secretaria Mecandgrafa. )

60 Secretania Mecanografa Recibe el Expediente, folia, selka, Io registra en la libreta de descargo para firma de recibido
¥ lo remite al Area de Archivo (Responsable).

6l Area de Archivo (Responsable) Recibe &l Expedients, firma de recibido, lo descarga en su tarjetz de control y la archiva.
Espera la fecha programada para el préxime page, en la que deberdn comparecer las partes

N hasta su total cumplimisnto,
Archiva de manera temporal ef Expediente,

62 Institucién/Dependencia (Demandado)

Se entera que debe presentarse a comparecer hasta ef cumplimiento del Laudo, se retira y
espera fechas.
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Area de Archivo (Respansable}
Mesa de Audiencias {Secretario de
Acuerdos}

Institucién/Dependencia (Demandado)

Mesa de Audiencias (Secretario de
Acuerdos)

Mesa de Audiencias (Secretaric de
Acuerdos}

Area de Archive (Responsable)
Mesa de Avdiencias (Secretario de
Acuerdos)

Area de Archivo (Responsable)

Mesa de Audiencias (Secretario de
Acuerdos}

Mesa de Audiencias {Secretario de
Acuerdos)

Secretaria Mecanégrafa

Mesa de Audiencias (Secretario dé
Acuerdos)

Secretaria Mecandgrafa
Area de Archivo {Responsable)

Area de Archivo (Responsable)

Area de Archive (Responsable)

Area de Archivo (Responsable)

Demandante

Oficialia de Partes

Demandante
Secretario General Juridico y Consultivo

CEL comiEmm  bdenoviembre de 2008

Actividad
Posteriormente, en las fechas sefialadas acude nuevamente al Area de Archivo y solicitz se
turne el Expediente a fa mesa de audiencias para su comparecencia.

Atiende Ia solicitud, extrae de archivo el Expediente, lo turna a la Mesa de Audiencias
(Secretario de Acuerdos) y obtiene firma de recibido.

Recibe el Expediente, firma de recibido, vocea a las partes para que comparezcan y se de
cumplimiento a las modalidades del pago convenidas en el Laudo. Retiene Expediente.

Comparece y exhibe el pago ante el Secretario de Acuerdos.
Recibe el pago y determina: ;Es pago parcial o pago total?

Es pago parcial, si es en efective o con cheque, lo entrega al demandante. da indicaciones ai
Representante Legai de la Institucion/Dependencia para que exhiba cada cantidad en las
fechas indicadas, hasta el pago toral.

Remite e Expadiente al Area de Archive {Responsable} para que se turne nuevamente en
la(s) fecha(s) programada(s) y espera hasta el total cumpiimiento del{es) pagols).

Recibe Expediente, lo archiva de manera temporal y espera que se cubran los pagos
establecidos.

Una vez que se cubren los pagos en las fechas establecidas, solicitz al Area de Archivo el
Expediente.

Se entera de la solicitud, extrae de Archivo el Expediente y lo entrega en la Mesa de
Audiencias con el Secretaric de Acuerdos.

Recibe Expediente, lo revisa, dicta el Acverdo a k Secretaria Mecanografa respecto del
pago parcial de las modalidades convenidas en el Laudo.

Posteriormente, ordena el archivo definitivo del Expediente ¥ lo devuelve al Area de
Archiva {Responsable).

(Se conecta con la Operacion No. 96).

Es pago total, verifica, si es en efectivo, lo entrega al trabajador y le solicita que se
identifique y certifique la entrega de la cantidad exhibida, da por terminado el conflicto
laboral y ordena el Archive Definitivo, firmando ambas partes al margen del Acuerdo
respectivo.

Es con cheque y no es certificado, da un término al trabajador de tres dias habifes para que
manifieste sobre su buen cobra. Transcurrido dicho término ordena el Archivo Definitivo
del Expediente.

Dicta a la Secretaria Macanografa el Acuerdo respecto del pago tatal de las modalidades
convenidas en el Laudo y ordena su Archivo Definitivo. Retiene Expediente.

Captura e imprime el Acuerdo y lo entrega a la Mesa de Audiencias con e Secretario de
Acuerdos.

Recibe Acuerdo, lo revisa, verifica que las partes firmen al margen, lo engrosa al
Expediente, obtiene firmas del Presidente y Secretario General Operativo y lo firma

Una vez que esti debidamente firmado, firma la certificacisn de la entrega de la cantidad y
devuelve ¢l Expediente a fa Secretaria Mecanagrafa.

Recibe el Expediente. folia, sella, lo registra en [a libreta de descargo para firma de recibido
¥ lo entrega z/ Responsable del Area de Archive,

Recibe el Expediente, firma de recibido, verifica y determina: ;Se dio cumplimiento parcial,
cumglimienco total a las modalidades de pago del Laudo o existe negativa de pago?

Se dio cumplimiento parcial, descarga ¢l Expediente en la tarjeta de contrel, la archiva y
resguarda el Expediente hasta la fecha programada para el cumplimiento del ultimo pago, en
la cual deberin comparecer las partes.

Se dio cumplimiento total,

Se conecta con la Operacién No. 96.

Existe negativa de pago, notifica al demandante, resguarda el expediente y espera hasta que
&l demandante/trabajador promueva el requerimientc de pago de Laudo.

Se entera, ante la negativa de pago, acude a la Oficialia de Partes del Tribunal ¥ presenta
promocién en original y copia en fa que solicita se requiera al demandado el cumplimiento
de pago de Laudo y 2 aplicacién de los medios de apremic por el incumplimiento,

Recibe Promocién en criginal y copia, la registra en el sistema, devuelve acuse al
demandante y entrega el original al Secretaric General Juridico y Consultivo y obtiene firma
de recibide.

Recibe acuse de su Pramocién y espera la emision del acuerds.

Recibe Promocion en original, firma de recibido, la revisa y solicita al Area de Archivo el
Expediente respective.

Una vez que cuenta con el Expediente, anexa fa Promocian, analiza, elabora el Acuerdo de
requerimiento de page y e Oficio en original y copia que contiene los medios de apremio
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87

89

20
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n
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9%
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Unidad Administrativa / Puesto

Area de Archive (Responsable)

A‘rea de Actuarios {(Responsable)

Actuario

Insticucion/Dependencia {demandado)

Area de Actuarios {Responsable)

Area de Archivo (Responsable)

Institucidn/Dependencia (Demandado)

Mesa de Audiencias {Secretario de
Acuerdos)

Secretario General Juridico y Consultive

Secretaria Mecandgrafa

Secretario General luridice y Consultiva

Secretaria Mecanégrafa

- Area de Archivo (Responsable)

Actividad

que se aplicarin para el caso de incumplimients o reincidencia de |2 negativa dal pago del
Laudo, dirigide a los titulares de las Dependencias o Instituciones, engrosa el Acuerdo al
Expediente y recaba la firma del Presidente del Tribunal en ! Oficic y Acuerdo.

Cuando el Oficio y el Acuerdo estin debidamente firmados, firma el Acuerdo en original ¥
copia, lo engrosa al Expediente, lo descarga en su Sistema de Cémputes, asi come en su
\breta de control. lo remite al Area de Archivo{Responsable) para su descargo y solicita
firma de recibido.

Archiva Promacion.

Recibe Expediente y Oficio en original y copia, revisa. descarga en la tarjeta de controk los
turna al Area de Actuarios [Responsable) para que sean diligenciados y le solicita firme de
recibide en la tarjeta de control. Archiva Tarjeta.

Recibe Oficio en original y copla y Expediente, registra en el Libro de Actuarios y en el
sistemna actuarial de acuerdo a la ruta que corresponda, los entrega al Actuario que llevari a
caba la diligencia y le solicita firme de recibido en el Libro de Registro de Actuarios.

Recibe Oficio en original y copia y Expediente, revisa, firma de recibido, posteriormente, se
traslada al lugar en &) que se flevard a cabo la diligencia, se cerciora de que sea el lugar
correcto ¥ |la persona indicada, extrae del Expediente copia del Acuerdo de Requerimiento
que contiene la cantidad que debera cubrir al demandante/trabajador dentro del término de
20 dias habiles ¥ la entrega al demandado junto con el Oficie original que contiene el medio
de apremic que se le aplicard en caso de incumplimiento y chtiene firma de recibido en la
copia del Oficic. ’

Concluida la diligencia, se traslada a las oficinas del Tribunal, descarga el Expediente y Oficio
{acuse) en su libreta de Registro, los devuelve al Responsable del Area de Actuzrios ¥ le
solicita firme de recibido en su libreta de controd.

Recibe ¢opia del Acuerdo de Requerimiento de pago y Cficio original, firma de recibido, se
entera y espera el término establecido.

Recibe copia del Oficio (acuse) y Expedients, firma de recibido, lo descarga en el sistema
actuarial, lo registra en la libreta de archiva y lo turna 2l Responsable del Area de Archive
para su resguardo, obteniendo firma de recibido.

Recibe Expediente can el Oficio (acuse} integrada, los descarga de la tarjeta de conrrol y
los resguarda el tiempo que sea hecesario hasta el cumplimiento del Laudo.

Archiva tarjeta.

Al coneluir el términe establecido (20 dias), comparece y exhibe el pago ante el Secretaric
de Acuerdos de la Mesa de Audiencias.

Recipe ¢l page total, verifica, si es en efectivo, lo entrega al trabajador y le solicita que se
identifique y certifique la entrega de la cantidad exhibida, da por terminado e conflicto
laboral y ardena el Archivo Definitivo, firmando ambas partes al margen del Acuerdo
respectivo. ’

Es con cheque y ho es certificade, da un térmigo al trabajador de tres dias habiles para que
manifieste sobre su buen cobro. Transcurrido dicho término ordena el Archive Definitvo
del Expediente, informa al Secretario General Juridico y Consultive y le entrega el
Expediente.

Se entera del cumplimiento de la resolucion, recibe Expediente. dicta a la Secretaria
Mecandgrafa el Acuerdo donde revoca el medic de apremic aplicado al servidor pdblico
responsable y le entrega ¢l Expedlente.

Recibe Expediente, captura el Acuerdo, lo imprime, lo integea al Expediente y lo entrega al
Secretario General Juridico y Consultivo.

Recibe Expediente, lo turna a revision y firma del Presidente, una vez que estd debidamente
firmado, lo firma y o devuelve a la Secretaria Mecanografa para que lo remita al Arez de
Archive (Responsable).

Recibe, descarga el Expediente en el sistema de eémputa y lo devuelve al Area de Archivo
{responsable) para su descargo en la tarjeta de contral y archive definitivo.

Recibe el Expediente, 1o revisa, lo descarga en la libreta de control, lo da de baja en el
sistema, anota la fecha, cantidag y motivo de archivo y lo resguarda temporalme e el
tiempo que sea necesario.

Posteriormente, lo depura ¥ lo envia ai Archivo General del Poder Ejecutivo para su
destino final.
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Medicidn:
Indicador para medir capacidad de respuesta:

Numero mensual de Proyectos de Laudae ejecutados X 100 = % de Laudos cumplidos.
Numero mensual de Proyectos de Laudo aprobades en la sesion del Pleno

Registro de Evidencias:

Libro General de Gobiernc del Tribunal Estatal de Conciliacién ¥ Arbitraje del Plenc.

Libre General de Gobierno de Presidencia.

Libro General de Gobierno de la Secretaria General Juridica y Consultiva.

Libre General de Gobierna del Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje en Archivo.

Libro Genera! de Gobierna del Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje en Actuarios.

Ststerna Integral Laboral.

Formatos e Instructivos:

No aplica.

4.8 PROCEDIMIENTO: Ejecucion de Laudos y Convenios emitidos por ¢l Pleno de las Salas Auxiliares
Objetivo:

Agilizar el cumplimiento de los laudos que fueron aprobados y emitidos por las Salas Auxiliares del Tribunal, 2 fin de dar por terminado el conflicte y
otorgar a la parte demandante los beneficios que se estipularon en dicho laudo, en caso contrario, aplicar las medidas de apremic correspondiantes.

Alcance:
Aplica 2 los Representantes def Pleno y 2 los servidores piblicos de las Salas Auxiliares de Tlalnepantla y Ecatepec.

Agplica a la Presidencia de las Salas Auxiliares de Tlalnepantla y Ecatepec; Secretaria General Juridica, Mesas de Audiencia, Area de Actuarios. Area de
Archivo y Oficialia de Partes.

Aplica a la'celebracién de Sesiones del Pleno de las Salas Auxiliares.
Referencias:

—  Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, Gaceta del Gobierno, 23 de octubre de 1998, y sus reformas y
adiciones.

Reglamento Interior del Tribunal Estatal de Conciliacisn y Arbitraje, Gaceta del Gobierno del 28 de enero de 2008,
—  Manual General de Organizacion del Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje, Gaceta del Gobierno del 6 de agosto de 2008,
= Criterios emitidos por el Pleno del Tribunai Estatal de Conciliacién y Arbitraje, aplicables al procadimiento labaral,
Responsabilidades:

Los Secretarios Auxiliares de las Salas serdn los responsables de verificar que se cumplan las madzlidades establecidas en los Laudos emitidos por el
Pleno de la Sala Auxiliar, asi como de elaborar los Acuerdos de Requerimientc de Pago, de Reinstalacion o de Cumplimiento del Laudo, seg0n
corresponda.
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El Presidente de Sala Auxiliar deber4;

Verificar que los laudos emitidos por el plena, ¥ los convenios celebrados, se ejecuten en términos de Ley.
Coordinar y supervisar el trabajo de todo el personal de las Salas Auxiliares.

Cuidar y controlar el orden y disciplina del personal de las Salas Auxiliares.

£l Secretario Auxiliar debera:

Coordinar, supervisar e intervenir en el trabajo del p;rsonal juridico: Area de Actuarias y Mesas de Audiencias.
Supervisar la organizacion y el trabajo de la Oficialia de Partes y del Area de Archivo.

Vigilar que no exista rezago en el trabajo que le fue asignado a las dreas de las Salas Auxiliares, verificande periédicamente el desarrollo del
mismo.

Verificar que los actuarios cumplan en tiempo y forma con las diligencias y notificaciones que les fueron asignados.
Proyectar los laudos y resoluciones de los expedientes que se le asignen,

Llevar un control y registro de los proyectos de laude que realice.

El Responsable del Area de Actuarios deberd:

Coordinar y distribuir el wabajo a los actuarios. N

Llevar el controk de los Expedientes que Jes son asighados y turnados a cada uno de los actuarios.

Regiscrar en el Libro respectivo, los Expedientes que turna diariamenta a los actuarios y Hevar control diario en el sistema de computa de los
mismos.

Devolver en tiempa y forma los Expedientes a las unidades administrativas que lo requieran,

Atender y apoyar las solicicudes de las dreas administrativas que asi lo requieran por motivo de su trabajo.

Los Actuarios deberin:

Resguardar los Expedientes que les sean turnados con motivo de sus funciones.

Entregar los Expedientes que hayan sido diligenciados a los tres dias hibiles siguientes de su recepcidn.

Llevar a cabo las notificaciones, emplazamientas y las diligencias que le fueron asignadas por el responsable del Area de Actuarios.
Registrar diariamente los Expedi recibidos, entregados, notificados y diligenciados.

Elaborar las razones actuariales y entregarlas en tiemnpa y forma.

Notificar de manera inmediata al Presidente o a quien esté autorizado de los valores o dinero que sean recogidos o presentados en
cumplimiento del laudo ¥ ponerlos a disposician de las Salas Auxitiares.

El Area de Archivo debari:

Coordinar |a integracion iniclal de los Expediente y llevar un registro en tarjetas de control y n sistema automatizado de aquellos que ingresan o
salen del archivo con motive de sus funciones,

Llevar un libro de registro de Expedientes y resguardarlos el tiempo que sea necesario.
Vigilar que los Expedientes se turnen a las dreas correspondientes en tiempe y forma.

Coordinar actividades con el personal del Archivo General del Poder Ejecutivo para depurar documentos y remitic los expedientes de archivo
definitivo previa autorizacién del titular del Tribunal.

Definiciones:

— Expediente.- Carpeta que contiene documentos sobre un mismo asunto o tramite elaborado en una unidad administrativa y que puede ser
de caracter personal, administrative, de seguridad, adscrico a la natwraleza de una organizacion.

~  Laudo- Resolucion tomada por las Salas Auxiliares, acerca de conflictos obrero-patronales que tiene un valor obligatorio de sentencia. Es
Laude Absclutorio, cuando se declara improcedente la accién planteada en |a demanda, asi como las prestaciones; es Laudo condenatorio,
cuando resulta procedente la accién y las prestaciones.

—  Boletin Laboral.- Medio de comunicacién escrito en el qtie se publican las notificaciones, que de acuerdo a la Ley Federal del Trabajo, se
deben dar a conocer a las partes.

—  Acuerdo.- Convenio entre dos parsonas o mis -desde el punto de vista del derecho- que tiene por objets regir las bases de una relacién o
intercambio de incereses.

~  Acta.- Relacion por escrito de |o sucedido, tratado o acerdado en una diligencia o notificacion.

— Demanda de Amparo.- Documento en ¢l que se inicia un juicio destinado a impugnar los actos de autoridad violatorios de las garantias
individuales reconocidas por la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Libro de Gobierno.- Libreta en la que se registra la documentacion que ingresa a las Salas Auxiliares del Tribunal Estatal de Conciliacion y
Arbitraje, contiehe datos como fecha y folio asignade.

—  Promocién.- Escrito proveniente de un particular ¢ un organismo publico descentralizado, en el que se plantea a la Sala Auxiliar una
cuestion para que la resuelva, o que tiene relacién directa con los procedimientos laborales que establece la Ley del Trabajo de los
Servidores Plblicos del Estade y Municipios.

— Diligencia.- Es un acto procesal en el que los Actuarios realizan lo ordenado en el Acuerdo emitido por las Salas Auxillares en la fecha,
hora y dia sefialados para tal efecto, levantando el Acta en la que darén fe de Yo actuado,

- Engrosar.- Anexar al Expediente documentos ofrecidos por las o por terceros.

= Reinstalacién.- Figura juridica que consiste en reincorporar al mbajador' en sus labores ordmarlas en los mismes términos y condiciones
en que lo venia desempenando.
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~  Sisterna Integral Laboral.- Software que consiste en una base de datos en la que se registran las demandas individuales, Carpetas
Administrativas, Aviso de Rescision, Contratos Individuales y Exhortos; en lo relative al nombre del trabajador, derandado, demicilio, las
acciones ejercidas y las prestaciones reclamadas, [a competencia y, en su caso, si se requiere exhorto,

Insumaos:
—  Expediente.
Resultados:
~  Ejecucién de los laudos aprobados.
— Expediente en archivo definitivo.
Interaccién con otras Procedimientos:
—  Celebracidn de Sesiones del Pleno de las Salas Auxiliares.
Paoliticas:

—  Sial amalizar &l laudo se ordena abrir incidente de liquidacién. el Secretario Auxiliar debera sefialar fecha, dia y hora para la celebracion de la
audiencia incidental de liquidacién y emitir e Acuerdo correspondiente.

—  Las diligencias de Promocion de Reinstalacion establecidas en la ejecucién del Laudo condenatorio deberan flevarse a cabo de manera
conjunta per el Actuario de fa Sala Auxiliar y por el responsable que sea designade por la Institucion o Dependencia demandada.

—  Los servidores publicos adscritos a las Salas Auxiliares de Tlalnepantla y Ecatepec deberdn desarrollar sus furciones con responsabilidad,
profesionalismo, honestidad y transparencia, evitande incurrir en faltas que dafien su imagen y la del Gobierno del Estado de México.

- Los casos que sean exception y los aspectos no previstos en el presente procedimiento, seran resueltos por los Presidentes de las Salas
Auxiliares en el marce de las disposiciones juridicas en la materia.

—  Los tramites y servicios que se proporcionan en las Salas Auxiliares de Tlalnepantla y Ecatepec se deberdn proporcionar con imparcialidad,
sin ningun tipo de preferencia por su condicién econdmica y social, observande los lineamientos establecidos para tal efecto.

—  Enla ejecucion del Lauda condenatorio en el caso de negativa de pago por parte del demandado, o bien, cuando se determina reinstalacion,
el dernandante debera entregar las Promociones de Solicitud de Requerimients de Pago y de Reinstalacién que corresponda a la Oficlalia de
Partes de la Sala respectiva, para que ésta a su vez los remita a fa Secreraria Auxiliar, la cual se encargard de verificar Ja elaboracion del
Acuerdo respettivo.

—  En los casos én los que el responsable de administrar los recurses en la Institucién Plblica o Dependencia demandada no entregue el
importe del crédito laboral requerido dentro del plazo de 20 dias habiles, contados a partir al dia siguiente de que surta efectos la
notificacién del Oficia y Acuerde del Requerimiento de Pago, el Tribunal procederd a la aplicacion de los medios de apremic en et sigiiente
orden: |} Requerimiento con Amonestacién; 2) Multa de | hasta |5 dias de salario base; 3) Suspension temporal del cargo de | a |5 dias
sin goce de sueldo y asi, sucesivamente, hasta su cumplimiento.

- Los superiores jerarquicos responsables de los servidores publicos que fueren sancionados, tendrdn la obligacién de informar a fas instancias
o autoridades correspondientes, en un plazo no mayor de 30 dias habiles &l cumplimiento de la resolucién emitida.

Desarrollo: Ejecucion de los Laudos y Convenios emitidos por el Pleno de las Salas Auxiliares.
Descripeién
No. Unidad Administrativa / Puesto - Actividad
1 Secretario Auxiliar Viene del Procedimiento “Celebracion de Sesiones del Pleno de las Salas Auxiliares™.

Una vez que concluye la Sesion del Pleno recibe del Presidente de Sala Auxiliar los
Expedientes, los revisa y los entrega a |a Secretaria Mecanografa para que los registre y log
turne al Area de Archivo.

2 Secretaria Mecandgrafa Recibe los Expedientes, folia, sella, elabora Informe para 1a Presidencia en et que se sefiala
cuantos Expedientes se discutleron y aprobaron, cuantos fueron condenatorios, © bien,
absolutorios ¥ cuantos no se aprobaron y determina: jLos Expedientes fueron aprobados?

3 Secretaria Mecanografa No, devuelve Tos Expedientes al Secretario Auxiliar para que elabore un hueve proyecta de
Laudo.

.
Se conecta con el Procedimiente "“Elaboracién de Proyectos de Laudo en las Salas
Awxiliares” en |2 operacion No, 8,

4 Secretaria Mecandgrafa §l, elabora el Boletm laboral en el que notifica el Laudo a la parte que corresponda. Entrega
los Expedientes 2l area de archivo para continuar con ¢l trimite.

5 Area de Archivo (Responsable) Recibe los Expedientes, revisa, los descarga en la tarjeta de control, los turna al Area de
Actuarios (Responsable} para notificar el Laudo de Acuerdo al domicilio que hayan sefialade
las partes y le solicita firme de recibido. Resguarda tarjeta de control.

-3 Area de Actuarios (Responsable) Recibe Expedientes, firma 2 tarjeta de control, designa al Actuario, programa la ruta y le
registra en el Sistema Actuarial, lo entrega al Actuario que se encargard de flevar a cabo la
notificacién y le solicita firme de recibido en el Libro de Actuarios.

7 Actuario Recibe Expadiente y la ruta respectiva, firma en el Libro de Registro, extrae del Expediente
la resolucién a notificar, obtiene dos juegos de copias y engrosa nuevamente el original al
Expediente. Posteriormente, se traslada al lugar en que se llevard a cabo la notificacion,
corrobora que sea el domicilio correcto, verifica que la persona sea la indicada y Deva a
cabo la notificacién entregandole su copia fotostitica, obtiena firma de recibido en el
ariginal.
En una hoja a parte asienta su razon, la firma. la integra al Expediente y se traslada a
notificar a la otra parte realizande el mismo procedimisnto.
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No.

16
17

19

20

2t

2

23

24

25

26

Unidad Administrativa f Puesto

Area de Actuarios (Responsable)

Area de Archivo {Responsable)

Area de Archivo (Responsable}

Area de Archivo {Responsable)
Area da Archivo (Responsable)

Mesa de Audiencias (Secretaric de
Acuerdos)

Secretaria Mecanografa

Mesa de Audiencias {Secretario de
Acuerdos)

Area de Archivo (Responsable)
Area de Archivo (Responsable)

Usuariofdemandante

Oficialia de Partes

Usuario/demandante

Secretario Auxiliar

Area de Archivo (Responsable}

Secremario Auxiliar

Area de Archivo (Responsable)

Area de Actuarios (Responsable)

Actuario

Actividad

Una vez que concluye las notificaciones ordenadas, se traslada a las oficinas de la Sala
Aupiliar de que se trate, descarga el Expediente en la libreta de Actuarios y lo devuelve al
responsable del Area de Actuarios, solicitindole firme de recibido.

Recibe ef Expedients, lo descarga en ¢l sistema actuardal, revisa la razon actuarizl, sefa, folia,
Io registra en la libreta de archivo, lo entrega al responsable del Area de Archiva y le
solicita le firme de recibido.

Recibe Expediente, lo revisa, lo descarga en la tarjeta de contrel y determina: {Es Laudo
absolurorio o condenatorio?

Es Laudo absolutorio, verifica Expediente y determina:

iExiste Amparo?

Si, da un término de 15 dias a la parte demandante para que promueva el Amparo
respectivo. Resguarda el Expediente en el archivo,

No. turna e Expediente a 12 Mesa de Audiencias {Secretario de Acuerdos) para que
acuerde el Archive Definitive.

Recibe el Expediente. revisa. el termino transcurride, dicta a la Secretaria Mecanografa e!
Acuerdo de Archivo Definitivo para su captura e impresion.

Resguarda Expediente.

Captura, imprime el Acuerdo de Archivo Definitivo que 'e fue dictado y lo entrega al
Secretario de Acuerdos para continuar con al tramite.

Recibe el Acuerda de Archivo Definitive, sellz. folia, engrosa el Acuerdo al Expediente y
racaba la firma del Secretario General Operativo y el Secretario Auxiliar.

Una vez que el Acuerdo de Archivo Definitivo esta debidamente firmado, lo firma, escribe
en la Carpeta del Expediente la layenda Archivo Definitive, registra el nimero del
Expediente ¢n su libreta de contrel y lo turna al Responsable del Area de Archivo.

Es Laudo condenatorio, determina: ;Se condend a pagar o se reinstalard al demandantel

Se condend a la reinstalacion del demandante/trabajader, notifica al usuario y espera a que
este presente la Promacion de Reinstalacién en la Oficialia de Partes.

Resguarda Expediente,
Se entera de la reinstalacidn, elabora Promocién de Reinstalacién en original y copia, acude

a las instalaciones de la Sala Auxiliar (Oficialia de Partes), entrega la Promocién en original y
copia y obtiene acuse de recibido.

Recibe Promocion de Reinstalacion en original y copia, la registra en el sistema de
correspondencia y demandas, firma de recibide en la copia. la entrega al usuaric y turna
Promocion original al Secretario Auxiliar.

Recibe copia de fa Promocién de Reinsmlacién con firma de recibido y Espera la
notificacion del Acuerdo.

Resguarda copia,

Recibe la Promocion de Reinstalacion, la revisa y solicita al Area de Archivo el Expediente.
Retiene Promocién.

Se entera de la solicitud, extrae del Archivo el Expediente respectivo, lo entrega al
Secretario Auxiliar y le solicita firme de recibido.

Recibe Expediente, firma de recibido, engrosa la Promocién de Solicitud de Reinstalacion,
elabora el Acuerdo, previa solicitud de fecha para la reinstalacion al Responsable del Area
de Actuzrios, lo integra al Expediente, revisa el Acuerdo y procade a recabar la firma del
Presidente de Sala Auxiliar.

Una vez que esti debidamente firmado, lo firma y lo devuelve al Area de Archive
(Responsable) para su descargo en la tarjeca de control.

Recibe el Expediente, lo descarga en la tarjeta de control y lo resguarda en tanto espera la
fecha en la que se llevar a cabo [a diligencia.

‘Un dia antes de |a fecha sefialada para la diligencia de reinstalacidn, remite el Expediente al

Responsable del Area de Acwuarios y obtiene firma de recibide en la tarjeta de conrrel,
Archiva tarjeta.

Recibe el Expediente, firma |z tarjeta de cantrol, designa al Actuario, programa la ruta y lo
registra en el Sistema Actuarial, entrega Expediente al Actuario que se encargard de llevar a
cabo la diligencia, le da indicaciones y le solicita firme de recibido en el Libro de Actuarios.

Recibe el Expediente, firma de recibido en el Libro de Actuarios. posteriormente, con el
demandante se traslada al domicilio del demandado y lleva a cabo la diligencia ordenada.

Elabora el Acta en la que hace constar la fecha, hora y términes en que se practica la
diligencia de Reinstalacion y el nombre de los que comparecen; firma el Acta al calce,
solicita firmen al margen los que intervinieron en la diligencia y engrasa Acta al Expediente.

Terminada |a diligencia, regresa a las oficinas de la Sata Auxiliar, descarga el Expediente en la

Libreta ds Actuario, entrega ¢l Expediente al Responsable de! Area de Actuarios y le
solicita firme de recibido en la libreta.
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No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad

7 Area de Actuarios (Responsable) Recibe Expediente, lo revisa, firma la libreta del Actuario, folia, sellz, lo descarga en el
sistema actuarial ¥ lo curna al Area de Archivo (Responsable) y le solicita firme de recibido
en la Libreta de Archivo.

28 Area de Archivo (Respansable) Recibe Expedienta, firma de recibido, lo descarga en su tarjeta de control y lo remite a la
Mesa de Audiencias con el Secretaric de Acuerdos para la elaboracién del Acuerdo
respecto de la diligencia .

* Resguarda crjera,
29 Mesa de Audiencias (Secretaria de Recibe Expediente, revisa la diligencia de reinstalacion ¥ procede a recabar la firma del
Acuerdos) Prasidente de Sala Auxiliar y del Secretario Auxiliar.
N Una vez que eswd debidamente firmado, lo firma ¥ lo remite a la Secretaria Mecandgrafa
para su devolucién al Archiva.

ke Secrecaria Mecandgrafa Recibe &l Expediente, folia, sella y lo remite al Area de Archivo (Responsable) previo
registro en la Libreta de descarge y le solicita firme de recibido.

31 Area de Archivo (Responsable) Recibe el Expediente, firma de recibido ¥ lo descarga en la tarjeta de control,

Resguarda Tarjets.

32 Area de Archivo {Responsable) Se condend al pagg, varifica Expediente y determina; jExiste Amparo?

33 Area de Archivo (Responsable) Si, da un términa de |5 dias 2 las partes para que presenten el Amparo correspondients. Si
el Amparo procede se pronuncia unia nueva resolucion.

Se conecta con el procedimiento “Elaboracién de Proyectos de Laudo en las Salas
Auxiliares” en |a operacion No. 8.

Si no procede el Armparo, se continla con el procedimiento para el Requerimienta de Pago,
Archiva Expedients,

34 Area de Archivo {Responsabie) Na, espera a que el demandante presente la Promocion de Solicitud de Requerimients de

Paga en la Oficialia de Partes.
Resguarda el Expediente.
En el caso de que no presenta promodién alguna en el término de dos afics, archivara el
Expediente, como asunto total y definitivamente concluido.
(Se conecta con |a operacion No. 94).
35 Demandante Acude 2 las instalaciones de Ja Sala Auxiliar (Oficialia de Partes) y entrega la Promocion de
. Solicitud de Requerimiento de Pago en original y copia y obtiene acuse de recibo.

36 Oficialia de Partes Rectbe del demandante Promocién de Solicitud de Requerimients de Pago en original ¥
copia, firma de recibido en la copia y devuelve el acuse af demandante.

Posteriorments, registra la Promocién en el sistema, la turna al Secretario Auxiliar b4
obtiene firma de recibide.

37 Demandante Recibe copia {acuse) de la Promatien de Solicitud de Requerimiento de Pago cen firma de
recibido, se retira y espera la emisidn del Acuerdo del Requerimiento de Pago,

Resguarda Promocian.

38 Secretario Auxifiar Recibe la Promacién, firma de recibido. la revisa y solicita al Area de Archivo el Expediente.
Una vez que recibe el Expedients, elabora el Acuerdo del Requerimiento de Pago y ef
Oficio en original ¥ copia en el que hace saber a la Insticucién Publica o Dependencia
demandada los medics de apremio que podrin ser empleados por Ia Sala Auxiliar, para el
casc de negativa de cumplimiento del Laudo, engrosa la Promocion y e Acuerdo al
Expediente.

Obtiene la firma del Presidente en el Oficio y en el Acuerdo, firma el Acuerdo, anexa oficio
¥ bos turna a la Secretaria Mecanégrafa. )

39 Secretaria Mecanografa Recibe Expediente y Oficio en original y copia, folia, sella, lo descarga en el Sistema de
Cémputo ¥ lo turnd junto con el Oficio en original y copla al Responsable del Area de
Archiva,

40 Area de Archivo {Respansable} Recibe ¢f Expediente y Oficio en original y copia. lo descarga en la tarjeta de control y se lo

"entrega al Responsable del Area de Actuarios, obteniende firma de recibido. Archiva
tarjeta.

41 Area de Actuarios (Responsable) Recibe Oficie en original y copia y Expediente, lo checa con la tarjeta de control y firma de
recibide. Posteriormente, programa fa ruta respectiva, designa al Actuario que se encargard
de diligenciarlo, lo registra en el Libro y en el sistema actuarial y #ntrega al Actuario Oficic
en original y copia y Expediente.

42 Actuario Recibe el Oficic en original ¥ copia y Expediente, firma de recibido en el Libro de Registro

de Actuarios y verifica la ruta,

Se traslada al domicilio de la parte demandada para requerir el pago mediante el Acuerdo
de requerimiento en ¢l que se otorga un término de 20 dias para su cumplimiento, extrae
del Expediente el Acuerdo y le entrega Oficio original que contiene Jas medidas de apremio
en caso de incumplimiento y de reincidencia y copia del Acuerdo, le solicita firme de
recibido y engrosa copia del Oficio al Expediente,
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Terminada la diligencia, regresa a las oficinas de la Sala Auxiliar, entrega ¢l Expediante con
la razén de la diligencia practicada y el acuse del Oficio al Responsable del Area de
Actuarios.
43 Institucidn/Dependencia (Demandado)} Recibe Acuerde de Requerimiento en copia y Oficie en original, firma de recibido, se
: entera, espera ¢l término otergado y resguarda Acuerdo y oficio.
44 Area de Actuarios (Responsable} Recjbe Expediente y Acuse del Oficio, revisa, folia y sella la razén actuanal de la diligencia

45

46

47

49

50

51

52

53

54

S5

56

57

58

L

&0

Area de Archivo {Responsable)

,

Institucién/Dependencia (Representante

Legal)
Mesa de Audiencias {Secretario de

Acuerdos)
Area de Archivo {Responsable)

Mesa de Audiencias {Secretario de
Acuerdos)

Mesa de Audiencias (Secretario de
Acuerdos)

Mesa de Audiencias (Secretario de
Acuerdos)

Secretaria Mecandgrafa

Mesa de Audiencias {Secretario de
Acuerdos) .

Mesa de Audiencias {Secretario de
Acuerdos)

Mesa de Audiencias {Secretaric de
Acuerdos)

Secretaria Mecandgrafa

Mesa de Audiencias (Secrecario de
Acuerdos)

Secretaria Mecandgrafa

Area de Archivo (Responsable)

Institucidn/Dependencia {Demandado)

practicada, descarga en el sistema actuarial, los turna al Responsable del Area de Archivo y
obtiene firma de recibido en la libreta de archive.

Recibe el Expediente y acuse del Oficio, revisa, firma de recibido en 1a fibreta de archivo, lo
descarga en la tarjeta de control y archiva Oficlo ¥ tarjeta.

Espera que se presente la parte demandada a las instalaciones de la Sala Auxiliar, para dar
cumplimiento al Requerimiento de Pago dentro del términe de los 20 dias.

Resguarda de manera temporal el Expediente.

Acude a ls oficinas de 12 Sak Auxiliar 2 14 Mesa de Audiencias (Secrecario de Acuerdos),
comparece a fin de dar cumplimiento al Laudo, solicita se turne e) Expediente a 1a Mesa de
Audiencias para su comparecencia y espera resolucién. !

Atiende al Representante Legal de la Insticucién/Dependencia y solicita al Area de Archivo
el Expediente del asunto a cratar.

Se entera de la solicitud, extrag de archivo el Expediente, lo carga en la Tarjeta de control,
lo turna a la Mesa de Audiencias <on el Secreario de Acuerdos y le solicita firme de
recibide, Resguarda Tarjata, :

Recibe el Expediente, firma de recibido en la tarjeta de control, revisa y determina: {El pago
se hard en una sola exhibicién ¢ mediante modalidades de page?

Es en una sola exhibicién, determina: jEs en efectivo o con cheque?

Es en efectivo, entrega ¢ importe del crédito laboral al demandante/trabajador; realizado el
pago, da por terminade el conflicto laboral, levanta ¢l Acta donde el demandado realiza el
pago del Laudo y el actor se da por pagade, la engrosa al Expediente, dicta &l Acuerdo a la
Sacretaria Mecanégrafa y acuerda el Archive Definitiva del Expediente previa certificacién
de la entrega de la cantidad al actor(es), firmande ambas partes al margen del Acuerdo en
mencién. Retiene Expadiente,

Captura e imprime ¢l Acuerdo y lo entrega a la Mesa de Audiencias con el Secretario de
Acuerdos,

Recibe Acuerdo, o revisa, o engrosa al Expediente y recaba la firma dei Presidente y del
Secretario Auxiliar,

Una vez que estd debidamente firmade, lo firma, registra el nimero de Expediente en la
libreta de control y lo turna al Area de Archivo.

(Se conecta con la Operacién No. 94).

Es con cheque ¥ no es certificado se da un término at trabajador de tres dias hibiles para
que manifieste sobre su buen cobro.

Transcurrido dicho términe, ordena i Archivo Definitivo del Expediente y lo turna al Area
de Archiva.

(Se conecta con la Operacién No. 34).

Es en modalidades, levanta el Acta en la que las partes denuncian las modafidades de pago y
establecen las formas y fechas en las que se dard cumplimiento y se pagara ‘o condenado en
el Laudo, aprueba las modalidades y dicea el Acuerdo a la Secretaria Mecanografa.

Retiene Expediente,

Capturs ¢ Imprime el Acuerdo y lo entrega 2 la Mesa de Audiencias con el Secrerario de
Acguerdos.

Recibe Acuerdo, lo revisa, verifica que las partes firmen al margen, o engrosa al Expediente
y recaba las firmas del Presidence y del Secretario Auxiliar,

Una vez que el Acuerdo esti debidamente firmado, lo firma & también, notifica fecha de
pago a la Institucion/Dependencia (demandado) y devuelve el Expediente a la Secretaria
Mecanografa.

Recibe el Expediente, folia, sella, lo registra en fa libreta de descargo para firma de recibido
y lo remite al Area de Archivo (Responsable).

Recibe el Expediente, firma de recibido, lo descarga en su tavjeta de control y la archiva.

Espera fa fecha programada para el proximo page, en la que deberin comparecer las partes
hasta su total cumplimiento.

Asrchiva de manera temporal ¢l Expediente.

Se entera que debe presentarse a comparecer hasta el cumplimiento del Laude, se retira y
espera fechas.

Posterlormente, en las fechas sefialadas acude nuevamente al Area de Archive y solicita se
turne el Expediente a la mesa de audiencias para su Comparecencia.
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1] Area de Archive {Responsable) Adende la soficitud, extrae de archivo el Expedients, lo turna a la Mesa de Audiencias
(Secretaric de Acuerdos) y obtiene firma de recibido.

62 Mesa de Audiencias (Secretario de Recibe el Expediente, firma de recibide, vocea a las partes para que comparezcan y se de

Acvrerdos) cumplimients a las modalidades del page convenidas en el Laudo.
Retiene Expediente. .
63 Institucién/Dependencia {Demandado) domparece y exhibe el pago en la Mesa de Audiencias ante el Secretarlc de Acuerdos.
64 Mesa de Audiencias (Secretario de Recibe el pago y determina: ;Es pago parcial o pago total?
Agierdos)
65 Mesa de Audiencias (Secretario de Es pago parcial, si es en efectivo o con cheque, fo entrega al demandante, da indicaciones al
“Acuerdas) Representante Legal de la Institucion/Dependencia para que exhiba cada cantidad en las
fechas indicadas, hasta el pago total.
’ Remite el Expediente al Area de Archivo {Responsable) para que se turne nuevamente en
la(s) fecha(s) programada(s) y espera hasta ef total cumnplimienco del{os) pagols),

&5 Area de Archivo {Responsable) Recibe Expedienta, lo archiva de manera temporal Y €sptra que se cubran los pages
establecidos,

&7 Mesa de Audiencias (Secretario de Una vez que se cubren los pagos en las fechas establecidas, solicita af Area de Archivo el

Acnerdas) Expediente.

68 Area de Archivo (Responsabie) Se entera de la solicitud. extrae de Archivo el Expediente y lo entrega en la Mesa de
Audiencias con el $ecretario de Acuerdas.

69 Mesa de Audiencias (Secretario de Recibe Expediente, lo revisa, dicta el Acuerdo a fa Secretaria Mecandgrafa respecto del

Acuerdos) pago parcial de las modalidades convenidas en el Laudo.
Posteriormente, ordena el archivo definitive del Expediente y lo devuelve al Area de
Archivo (Responsable).
(Se coneeta con la Operacidn No. 94).

70 Mesa de Audiencias (Secretario de Es pago total, verifica, si es en afectivo, lo entrega al trabajader y le solicita que se

Acuerdos) identifique y certifique la entrega de la cantidad exhibida, da por terminade el conflicte
laboral y ordena el Archive Definitivo, firmando ambas parwes al margen del Acuerde
respectivo.
Es con cheque y no es certificado, da un cérmino al trabajador de tres dias hibiles para que
marifieste sobre su buen cobre. Transcurrido dicho términa ordena el Archivo Definitivo
del Expediente.
Ditta a la Secretaria Mecandgrafa el Acuerdo respecto del pago total de las modalidades
convenidas en el Laudo y ordena su Archive Definitiva.
Retiene Expediente.

7l Secretaria Mecandgrafa Captura e Imprime & Acuerdo ¥ lo entrega a la Mesa de Audiencias con el Secreeario de
Acuerdos. .

7 Mesa de Audiencias (Secretario de Recibe Acuerdo, lo revisa, verifica que las partes firmen al margen, lo engrosa al

Acuerdos) Expediente, obtiene firmas del Presidente y Secretario Auxiliar ¥ lo firma.
Una vez que esti debidamente firmado, firma la cercificacién de la entrega de la cantidad y
devuelve el Expediente a la Secretaria Mecandgrafa.

73 Secretaria Mecandgrafa Recibe ¢l Expedience, folia, sella, lo registra en la libreta de descargo para firma de recibide
¥ lo entrega al Responsable del Area de Archiva,

74 Area de Archive (Responsabie) Recibe el Expediente, firma de recibida, verifica y determina: ;Se dio cumplimiento parcial,

plimi total a las modalidades de pago del Laudo o existe negativa de pago?

75 Area de Archive {Responsable) Se dio cumplimiento parcial, descarga el Expediente en la tatjeta de control ¥ la archiva.
Resguarda el Expediente hasta la fecha programada para el cumplimiento del ultime pago,
en la eual deberin comparecer las partes,

76 Area de Archivo (Responsable) Se dio cumplimiento total, se conecta <on la Operacion No. 94,

7 Area de Archivo (Responsable} Existe nagativa de pago, notifica al demandante. resguarda el expediente y espera hasta que
ef demandante/trabajador promueva el requerimiento de pago de Laudo.

78 Demandante Se entera, ance la negativa de pago, acude a la Oficialia de Partes de 2 Sala Auxiliar y
presenta promocién en original y copia en [a que solicit se requiers el cumplimiento de
pago de Laudo al demandado y la aplicacién de los medios de apremio por el
incumplimiento.

79 Oficialia de Partes Recibe Promocién en original y copia, la registra en el sistema, devuelve acuse al

) demandante y entrega el original al Secretario Ausiliar y le solicita firme de recibido.
80 Demandante Recibe acuse de la Promocidn presentada y espera la emision del acuerdo.
8i Secretario Auxiliar Recibe Promocién en original, firma de recibido, la revisa y solicita al Area de Archivo el

Expediente respectiva,
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w

Area de Archivo (Responsable)

Area de Actuarios (Responsable)

Actuaric

Institucion/Dependencia {demandada)
Area de Actuarios {Résponsable)

Area de Archive (Responsable}

Institucién/Dependenda (Demandado}

Mesa de Audiencias (Secretaric de
Acuerdos)

Secretario Auxiliar

Secretaria Mecandgrafa

Secretario Auxiliar

Secretaria Mecanografa

Area de Archivo {Responsable)

Actividad

Una vez que cuenta con el Expediente, anexa la Promocidn, analiza, elabora el Acuerdo de
requerimiento de pago y el Oficio en original y copia que contigne los medios de apremic
que se aplicardn para ¢f caso de incumplimiento o reincidencia de la negativa del pago del
Laudo, dirigido a los titulares de las Dependencias o Instituciones y recaba la firma del
Presidente de Sala Auxiliar.

Cuando el Oficio ¥ el Acuerdo estin debidamente firmados, firma el Acuerdo en original ¥
copia, lo engrosa al Expediente, descarga este iltimo en su Sistema de Computa, asi como
en su libreta de contral, lo remite al Area de Archiva{Responsable} para su descargo y
solicita firma de recibido.

Archiva Promocién.

Recibe Expediente y Oficio en original y copia, revisa, descarga en la tarjeta de control, los
turna & Area de Actuarios (Responsable) para que sean diligenciadas y le solicita firme de
recibido en la tarjeta de control.

Archiva Tarjeta.

Recibe Cficio en original y copia y Expediente, registra en el Libro de Actuarios ¥ en el
sistemz actuarial de acuerdo 4 ja ruta que corresponda, los entrega al Actuario que llevard a
cabo la diligencia y le solicita firme de recibido en el Libro de Registro de Actuarios.

Recibe Oficio en ariginal y copia ¥ Expediente, revisa, firma de recibide, posteriormente, se
trastada al lugar en el que se llevard a cabo la diligencia, se cerciora de que sea el lugar
correcto y la persona indicada, extrae del Expediente copia del Acuerdo de Requerimiento
que contiene |a cantidad que deberd cubrir al demandante/trabajador denzro del término de
20 dias habiles y la entrega al demandado junto con el Oficio original que contiene el media
de apremio que se I aplicard en caso de incumplimiento y recaba firma de recibido en Ja
copia del Oficio.

Concluida %a diligencia, regresa a las oficinas de la Sala Auxdliar de que se trate, descarga el
Expediente y Oficio (acuse) en su libreta de Registro, los devuelve al Responsable del Area
de Actuarios y le solicita firme de recibido en s libreta de control.

Recibe copia del Acuerdo de Requerimiento de Pago y Oficio original, firma de recibido, se
entera y espera el términa establecido.

Resguarda Acuarde y Oficio.

Recibe copla del Oficio (acuse) y Expediente, firma de recibido, lo descar:fa en el sistema
actuarial, lo registra en la libreta de control y lo turna al Responsable del Area de Aschivo
para su resguardo, obteniendo firma de recibido.

Recibe Expediente con el Oficio {acuse) integrado, los descarga de la tarjeta de control y
los resguarda el tiempo que sea necesaric hasta &l cumplimienta del Laudo,

Archiva warjeta.

Al concluir ¢l térming establecido (20 dias), comparece y exhibe el page ante el Secretario
de Acuerde de la Mesa de Audiencias.

Recibe el pago total, verifica, si es en efectivo. lo entrega al trabajadar y te solicita que se
identifique y certifique la entrega de la cantidad exhibida, da por terminade el cenflicto
laboral y ordena el Archivo Definitivo, firmando ambas partes al margen del Acuerdo
respective.

Es con cheque ¥ no es certificado, da un término al trabajador de tres dias hibiles para que
manifieste sobre su buen cobra. Transcurrido dicho término ardena el Archive Definitivo
del Expedients, informa al Secretaric Auxiliar y le entrega ef Expediente.

Se entera del cumplimiento de la resolucion, recibe Expediente. dicta a la Secretaria
Mecanografa el Acuerde donde revoca el medio de apremio aplicado al servidor piblico
respansable y le entrega el Expediente.

Recibe Expediente, captura el Acuerde, lo imprime. lo integra al Expediente y lo entrega al
Secretario Auxiliar.

Recibe Expediente, Jo turna a revision y firma del Presidente. una vez que esté debidamente
firmado, lo firma y lo devuelve a la Secrataria Mecandgrafa para que lo remita al Area de
Archive (Responsable).

Recibe, descarga el Expediente en el sistema de cémpuo y lo devuelve al Area de Archivo
(responsable) para su descargo en la tarjeta de control y Archivo Definitive.

Recibe el Expediente, lo revisa, lo descarga en la kibreta de control, lo da de baja en el
sisterna, anota la fecha, cantidad y motivo de archivo ¥ lo resguarda de manera temporal ef
tiempo que sea necesario,

Pasado el tempo de archivo, lo depura y lo envia, previa revisién y aprobacion al Archivo
General del Poder Ejecutivo para su descine final,
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Medicién:
Indicador para medir capacidad de respussta:

Nimero mensual de Proyectos de Laudo ejecutados X100 = % de Laudes cumplidos.
Nomero mensual de Proyectos de Laudo aprobados en fa sesion del Pleno de
Jas Sakas

Registro de Evidencias:

Libreta de Control de las Mesas de Audiencia.

Libro de Registro de Actuarios.

Sistema Integral Laboral.

Formatos e Instructivos:

No aplica.

4.9 PROCEDIMIENTO: Celebracién de C. ios sin Juicio en ¢l Tribunal
Objetivo:

Agilizar fa celebracién de un convenio -aprobade per el Tribunil- entre servidores piblicos e inscituciones, para formalizar Ia voluntad de las partes que
se encuentren en conflicto, sin que exista la necesidad de resolverlo a través de un juicio procesal, a fin de otorgar a la parte demandante los beneficios
estipulades en dicho convenic sin que se contravenga lo establecido por fas leyes laborales.

Alcance:

Aplica a los servidares piiblicos de las unidades administrativas adscritas al Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje.

Aplica a la Oficialia de Partes, Area de Archive y Mesas de Audiencia del Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje.

Se excluye a Ia Unidad de Apoyo Administrativo, Secretarios Auxiliares del Tribunal, Actuarios, Unidad de Amparos y Contralorfa fnterna.
REFERENCIAS:

= Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, Gaceta del Gobierno del 23 de octubre de 1998, y sus reformas y
adiciones.

—  Reglamento Interior del Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje, Gaceta del Gobierno del 28 de enero de 2008.
- Manual General de Organizacién del Tribunal Estatal de Concillacion y Arbitraje, Gaceta del Gobierno del 6 de agosto de 2008,
RESPONSABILIDADES:

Los Secretarios de Acuerdos del Tribunal serdn los responsables de celebrar el convenio sin juicio solicitado por las partes, de certificar fa terminacién
de la relacién laboral y, en caso de incumplimiento, de aplicar las sanciones correspondiences en términos de lo establecido por ley.

El Presidente del Tribunal debera:

Instruir at Secretario General Juridico y Consultive para que verifique la celebracién de convenios entre las partes que se encuentran en
conflicto {servidores pablicos e instituciones).
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Verificar que los convenios celebradas, no contravengan lo establecido por la Leyes Laborales y se ejecuten en términos de Ley.
Coordinar y supervisar €| trabajo de todo el personal del Tribunal.
L os Secretarios de Acuerdos de la Mesa de Audiencias deberdn:

Revisar, dictar y rubricar los convenios que emita el Tribunal o ¢l Presidente y turnarios a firma del Presidente y del Secretario General Juridico
y Consultivo.

Resguardar y contrelar los sellos, expedientes y demés documentos oficitles que estén bajo su resguardo con motivo de sus actividades.
Celebrar los convenios sin juicio y el desarrollo del proceso en forma responsable y ordenada, como lo previene la Ley de la materia.
*Informar diariamente al Presidente del estado actual de fos convenios sin juicio o laboral.

Remitir el mismo dia los expedientes de Yos convenios sin juicio o laboral al drea respectiva.

Resguardar y entregar inmediatamente los valores que se reciban con motivo del cumplimiento de los convenios sin juicio.

Cuidar que los expedientes que se consultan no sean alterados, ni salgan de las instalaciones del Tribunal,

Ef Secretario General Dperit'rvn deberi:

Supervisar la organizacion y trabajo del Archive y Oficialia de Partes.

Coordinar, supervisar & intervenir en el trabajo del personal juridico; area actuarial y mesas de audiencias.

Verificar que se promueva la congiliacién en todos las asuntos del Tribunal.

Cuando se trate de asuntos de término, requisitar la correspondencia o documentos que le presentan.

La Oficialia de Partes debera:

Lievar un registro en tarjeta de control y sistema automatizade de las selicitudes de convenios sin juiclo.

Asignar un nimere progresivo al usuario que solicita un convenio sin juicic y remitiflo al 4rea administrativa correspondiente.
Resguardar, clasificar la correspondencia que ingresa y los sellos de su drea, asi como la papeleria oficial.

El Area de Archivo deberi:

Revisar que los expedientes se resguarden y se clasifiquen de acuerdo ala organizacion establecida.

Revisar y coordinar la integracién inicial de los Expedientes y llevar un control en tarjetas y en el sistema automatizado de aquelios Expedientes
que salen e ingresan al archivo con motivo del trimite que se estd gestionando,

Resguardar los Expedientes recibidos el Tiempo que sea necesario.
Verficar que los expedientes que sean solicitades por las dreas del Tribunal se les turnen en tiempo y forma.

Coordinarse con &l Archivo General del Poder Ejecutivo para remitir los expedientes de archivo definitivo, previa autorizacion del titular del
Tribunal.

DEFINICIONES:

—  Convenio sin Julcio.- Es ¢l acuerdo de dos o mds personas y/o Instituciones Pablicas para crear, transferir, medificar o extinguir derechos
y obligaciones, denunciando ante la Autoridad Laboral para su aprobacion.

- Expediente.- Carpeta que contiene documentos sobre un mismao asuntc o trimite elaborado en una unidad administrativa y que puede ser
de caraceter laboral.

INSUMOS:
- Solicitud para la celebracién de un convenio sin juicio.
RESULTADOS:
— Convenio.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
- No aplica.
POLITICAS:

_  Las Mesas de Audiencia del Tribunal Estatal de Coneiliacién y Arbitraje deberdn celebrar con estricto apago 2 derecho, todos y cada uno de
Jos converdos sin juicio que le sean planteados.

-  Los Secretatios Auxiliares, los Actuarics, ¢l personal de ta Oficialia de Partes y del Area de Archivo deberin realizar sus funciones con
responsabilidad, profesionalisme, honestidad y transparencia, evitanda incurrir en faltas que dafien su imagen ¥ la del Gobierno del Estadc de
México.

—  Los casos que sean excepcidn y los aspectos no previstos en el presente procedimiento, serin resueltos por ¢l Tribunal Estatal de
Conciliacién y Arbitraje, segin corresponda en el marco de las dispasiciones juridteas en Ja materia.

~  Los servicios que prest e Tribunal Estatal de Canciliacién y Arbicraje deberdn proporcionarse con imparcialidad, sin ningin tipo de
preferencia por la nacionalidad, raza, condiciones econdmicas y sociales, ideslogia politica, o bien, creencias religiosas. y con total apego a las
normas establecidas para tal efecto.

—  En lo¢ casos en que el trabajador!Insttuckén o Dependencia soliciten facha para exhibir e finiquite correspondiente, el Secretario de
Acuerdos deberi solicitar al patrén fije una pena convencional que se aplicaria 5i en la fecha fijada existe incuriplimiento para la reakzacion
del pago.

_  E Secretario de Acuerdss llevard los Convenios sin Juicio, en orden progresivo y atendiendo lo refativo a la Ley en la materia.
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DESARROLLO: Celebracidn de Convenios sin Juicio en el Tribunal

No.

20.

Unidad Administrativa / Puesto
Trabajadorfinstitucidn o Dependencia

CHicialia de Partes

Trabajadérflnstir.ucién o Dependencia

Mesa de Acuerdos (Secretaric de
Acuerdos) .

Trabajador/Institucién o Dependencia
Area de Archivo (Responsable)

Mesa de Acuerdos (Secretario de
Acuerdos)

Mesa de Acuerdos {Secretario de
Acuerdos)

Institucién o Dependencia
Mesa de Acuerdos (Secretario de

Acuerdos)

Mesa de Acuerdos (Secretaric de
Acuerdos)

Mesa de Acuerdos (Secretario de
Acuerdos)
Mesa de Acuerdos {Secretario de

Acuerdos)

Area de Archive (Responsable)

Trabajador/institucién o dependencia

Area de Archivo (Respansable)

Mesa de Acuerdos (Secretario de
Acuerdos)

Mesa de Acuerdos (Secretario de
Acuerdos)

Mesa de Acuerdos {Secretario de
Acuerdos)

Area de Archivo {Responsable)

Descripeion

Actividad
Acude 3 las oficinas del Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje a la Oficialia de Partes y
solicita se fe asigne un nimere de convenis sin juicio. .

Atiende, se entera de la solicitud, lo da de alta en el sistemna, asigna un ndmergy progresivo,
se lo entrega al trabajadorfinstitucién o dependencia y le indica acudir 2 la Mesa de
Audiengias para continuar con e trimite,

Recibe el nimers, acude a la Mesa de Audiencias para que les proporcione turno para la
realizacion del convenio y entrega el niimero asignado,

Atiende al trabajadorfinstitucian o dependencia, recibe el nimero, Je Proporciona turno y le
indica esperar a ser atendido.

Con buse en el nimero de convenio, solicita al Area de Archive el Expediente del asunto a
tratar y destruye el nimero progresivo.

Recibe turno y espera,

Atiende fa solicitud, localiza el Expediente, lo extrae del archive y lo turna a la Mesa de
Audiencias con et Seffemrio de Acverdos.

Recibe el Expadiente, revisa, vocea a ias partes de acuerdo al wrno asignado, una vez que
acuden, les pregunta el motivo por ef cual van a realizar ¢l convenio sin juicio y devermina:
iSe trata de terminacién de relacidn laboral o de sefalar fecha para exhibir el finiquito
carrespondiente’ :

Es terminacién de relacién laboral, solicita 2 Ia Institucién/dependencia efectie el pago
respectivo,

Retiene Expediente,

Exhibe en ese momento el pago y entrega fa cantidad estipulada en ka Mesa de Avdiencias
(Secretario de Acuerdos),

Recibe en ese momento el pago y determina: ;Es en efectivo o con cheque?

Es efectivo, entrega el importe al trabajadass realizado ef pago, da por terminada la relacién

laboral, acuerda el archivo definitivo del Expediente previa certificacién de [a entrega de la

cantidad al{os) actor(es) y turna el Expediente al Area de Archivo.

{Se conacta con la operacion No. 20).

Es con cheque y no es certificado. lo entrega al trabajador y te da un término de tres dias

hibites para que manifieste sobre el buen cobro del documento exhibido Yy tspera,

Resguarda el Expediente.

Transcurrido dicho términe, se entera de gue fue cobrado el chegue, ordena ef archivo

definitivo del Expediente y lo turnz el Expediente al Area de Archivo,

(Se conecta con la Operacion No, 20).

Es para sefialar fecha para exhibic el finiquitc, establece fecha, informa al

trabajadorfinstitucion o dependencia y les da indicaciones para que se presenten

posteriormente, para dar cononuidad al trémite,

Turna el Expediente al Area de Archive (Responsable),

Recibe Expediente, (o archiva de manera temporal y espera la fecha para la exhibicion def

finiquito,

Se entera de la fecha, se retira y espera el dia sefialado para la exhibicién del finiquito,

Llegada fa fecha, acude a las instalaciones del Tribunal Estatal de ConcBiacién ¥ Arbitraje al
rea de Archivo y solicita al Responsable turne el Expediente respectvo a i Mesa de

Convenio.

Espera a ser llamado para su comparecencia.

Atiende al usiario. se entera, localiza el Expediente solicitado, lo extrae del archivo y o
turna a la Mesa de Audiencias con el Secretario de Acuerdos.

Recibe el Expediente, revisa, se entera y vocea a las partes para que comparezcan y den
cumplimiento al convenio sin juicio denunciado con anterioridad.

Una vez que acuden, solicita a la Institucion o Dependencia exhibir el pago respective y
determina: ;Se efectia el pago en efectivo o con chequel

Es en efectivo, entrega la cantidad al trabajador, da por terminada la relacién faboral, ordena
el archivo definitive de Expediente, previa certificacion de la entrega y lo wrna al Area de
Archivo,

(Se conecta con |2 operacién No. 20).

Es con cheque y ne ¢s certificado, da un términa al trabajador de tres dias habiles para que
manifieste sobre el buen cobro del cheque exhibido.

Resguarda Expediente.

Transcurrido dicha término, ordena el archive definitivo del Expediente y lo turna al Area
de Archivo.

Racibe ¢l Expediente, revisa, lo da de baja en el sistema, anota la fecha, la cantidad yef
motivo de archivo, lo resguarda el tiempo que sea necesario Y espera.

Posteriormente, depura el Expediente y lo envia al Archive General del Poder Ejecutive
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Medicidn:
X 100 = % de Canvenios sin Juicio concluidos.

Indicador para medir capacidad de respuesta:
Numera mensual de Convenios sin Juicio realizados

Niimero mensual de Convenios sin Juicio solicitados por las partes
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Registro de Evidenclas:

Libro General de Gobierno del Tribunal Estatal de Canciliacién y Arbicraje y/o Salas Auxiliares en Archivo,
Sistema Integral Laboral,

Formatos & Instructivos:

No aplica.

4.10 PROCEDIMIENTQ: Celebracién de Convenios sin Juicio en las Salas Auxillares
Objetivo: )

Agi\l.izar la celebracion de un convenic entwre servideres piblicas e instituciones, a fin de formalizar la voluntad de las partes que se encuentren en

conflicto y resolverlo sin un juicio procesal, para otorgar a la parte demandante los beneficios estipulades en dicho convenic sin que se cortravenga lo
establecido por s leyes laborales.

Alcance:

Aplica a los servidores piiblicos de las Salas Auxiliares de Tlalnepantla y Ecatepec.

Aplica a la Oficialia de Partes, Area de Archivo y Mesas de Audiencia de las Salas Auiliares.

Se axcluye z la Uinidac de Apoyo Administrative, Secretarios Auxiliares de las Salas Awdliares y Actuarios.
Referencias: .

.o
—  Ley del Trabajo de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios, Gaceta del Gobierno del 23 de octubre de 1998, ¥ sus reformas y
adiciones.

- Reglamento Interior del Tribunal Escatal de Concillacion y Arbitraje, Gacerz del Gobierno del 28 de enero de 2008.
= Mamual General de Organizacién dal Tribunal Eseatal de Conciliacién y Arbitraje, Gaceta del Gobierno del 6 de agosto de 2008,
Respensabilidades:

Los Secretarios de Acuerdos de las Salas Auxiliares (Tlalnepantla y Ecatepec) serdn los responsables de cefebrar el convenio sin juicio solicitade por las
partes, de certificar la terminacion de fa relacidn laboral y de aplicar las sanciones correspondientes en caso incumplimiento.

El Presidente de la Sala deberi:

Instruir al Secretaric de Acuerdos para que celebre los convenios entre las partes que se encuentran en conflicte (servidores publicos e
instituctones).

Verificar que los convenios celebrados se apeguen a lo establecido por la Leyes Laborales y se ejecuten en términos de Ley.
Coordinar y supervisar el trabajo de todo el personal dal Tribunal.

El Secretario de Acuerdos de la Mesa de Audiencias de la Sala debers:

Elaborar oportunamente los convenios sin juicio o laboral entre las partes,

Informar diariamente al Presidente de Sala del estado que guardan los convenios sin juicio o laboral.

Remitir el mismo dia, al Area que corresponda, los Expedientes concluidos de los convenios sin juicio o laberal,

Entregar e informar inmediatamente de los valores o dinero que sean recibidos con motivo del cumplimiento de trabajo,

La Oficialia de Partes deberd;

Recibir las solicitudes de convenio sin juicio, darlas de alta en el sistema y asignarles el nimero prograsivo que les corresponda.

Llevar un registro a través de tarjeta y sistema auwtornauzado de las solicicudes de convenios sin juicio que recibe, asi como de la documentacion
que turna a las diferentes dreas administrativas de #a Sala Auxiliar correspondiente,

El Area de Archivo debers:
Recibir, clasificar y resguardar los expedientes que turnen las diversas areas de las Salas Auxiliares.

Llevar ¢l control mediante tarjetas y sistema automatizado de los expedientes que ingresan o salen del archivo con motive de sus funciones ¥
resguardarlos el tiempo que sea necesario.

Vigilar que los expedientes se turnen a las dreas correspondientes en tiempo y forma.

Cuidar y coordinar la organizacion interna del archive y el acceso al mismo.

Coordinarse con el Archivo General de Poder Ejecutivo para depurar los expedientes de archive definitivo.

Los Secretarios de Acuerdos deberan:

Llevar un registro de los Expedientes que le sean rnados por el cumplimiento de sus funciones.

Revisar, dictar y rubricar los convenios que emita el Presidente de Sala.

Acordar las notificaclones personales en Jos c2sos en los que las partes acudan a las oficinas de las Salas Auxiliares.
Resguardar y controlar los sellos, expedientes y documentos oficiales que estén baja su tesguardo.

Con motivo de sus funciones, aceptar valores, entregéndolos inmediatamente al Presidente de Sala, ¢ bien, al beneficiatic.

Llevar a cabe los convenios sin juicio, asi como verificar el desarroflo del process en forma responsable y ordenada, observando lo que establece
la Ley en la materia,

Informar diariamente al Presidence de Sala del estado actual de los convenias sin juicio o laboral,

Remitir los expedientes de los convenios sin juicio o laboral al 4rea correspondiente, &l mismo dia que éstos concluyan.
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Entregar e informar inmediatamente al Presidente de Sala, de los valores o dinero que reciba con motive del cumplimients de trabajo.

Definicicnes:

Insmos:

Convenio sin Juicio.- Es el acuerdo de dos o mis personas y/o Instituciones piblicas para crear, transferir, modificar o extinguir derechos
y obligaciones, denunciado ante la Autoridad Laboral,

Expediente.- Carpeta que contiene documentos sobre un misma asunte o trimite elaborade en una unidad administrativa y que puede ser
de cardcter laboral. ¢

Solicitud para la celebracidn de un convenio sin juicio.

Resultadbs:

Convenio.

Interaceldn con otros Pracedimientos:

No aplica.

POLITICAS:

Las Mesas de Audiencia de las Salas Auxiliares deberin celebrar con estricto apego a derecho, todos y cada uno de los convenios sin juicio
que le sean presentados.

El personal adscrito a las Salas Auxiliares de Tlalnepantla y Ecatepec deberdn realizar sus funciones con responsabilidad, profesionalismo,
honestidad y transparencia, evitando incurrir en faltas que dafien su imagen y ka del Gobiemno del Estado de México.

Los casos que sean excepcion y los aspectos no previstos en el presente procedimiento, seran resueltos por el Presidente de Sala Auxiliar
de que se trate, en el marco de las disposiciones juridicas en la materia,

Los serviclos proporcionadas en tas Salas Auxiliares (Tlainepantla y Ecatepec) deberdn proporcionarse con imparcialidad, sin ningon tipo de
preferencia por la nacionalidad, raza, condiciones econémicas y sociales, ideologia politica, o bien, ¢reencias religiosas, y con total apego a las
nermas establecidas al respecto.

En les casos en que el trabajader/Institucién o dependencia soliciten fecha para exhibir el finiquito correspondiente, el Secretario de
Acuerdos deberd solicitar al patrén fije una pena convencional que se aplicaria si en la fecha fijada existe incumplimiento en [a realizacién del
Pago-

El Secretario de Acuerdos llevard a cabo los Convenios sin juicio, en el orden progresivo y atendiendo lo relativo a la Ley en Ja materia.

DESARROLLQ: Celebracion de Convenios sin Juicio en las Salas Auxiliares,

No.

Descripcién
Unidad Administrativa / Pueste Actividad

Trabajadar/lnstitucian o Dependencia Acude a las instalaciones de la Sala Auxiliar de que se trate y sclicica la realizacion de un
convenio sin juicio,

Cficialia de Partes Atiende, se entera de la solicitud, lo da de alta en el sistema, asigna un nimero progresivo,
se lo entregz al trabajadorfinstitucidon o dependencia y le indica acudir a ta Mesa de
Audiencias para continuar con €l trimite,

Trabajadar/Institucién o Dependencia Recibe el nimero, acude a la Mesa de Audiencias, entrega ef nimero asignado y espera que
le proporcionen turno para la celebracién del convenio sin juicio.

Mesa de Acuerdos {Secretario de Atiende al trabajador/institucién o dependencia, recibe el nimero, le proporciona turno y le

Acuerdos) indica ssperar a ser atendido.

Con base en el nimero de convenio que le fue asignade, solicita al Area de Archivo el
Expediente respectivo y destruye &l numero progresivo. *

Trabajador/Institucién o Dependencia Recibe turno y espera ser voceado,

Area de Archivo (Responsatle) Atiende la solicitud, localiza el Expediente, lo extrae del archivo y lo turna al Secrewrio de
Acuerdos en la Mesa de Audiencias.

Mesa de Acuerdos (Secretario de Recibe el Expediente, revisa, conforme al turno asignada vocea a las partes, una vez que

Acuerdos) acuden, les pregunta el motive por el cual desean telebrar el convenio sin juicio y

determing; jSe wam de terminacion de relacion laboral o de sefalar fecha para exhibir el
finiquito correspendiente?

Mesa de Acuerdos {Secretario de Es terminacidn de relacidn laboral, solicita a la Institucién/dependencia efectie el pago
Acuerdos) respectiva.
Retiene Expediente.
Institucién o Dependencia Exhibe en ese momento el pago y entrega la cantidad estipulada en el contrato laboral al
Secretaric de Acuerdos de la Mesa de Audiencias.
Mesa de Acuerdos {Secrerario de Recibe en ese momento el pago y determina: ;Es en efective o con cheque!
Acuerdos}
Mesa de Acuerdos (Secretario de Es efectivo, entrega el importe al trabajador, realizado el pago, da por terminada la relacién
Acuerdos} laboral, acuerda el archivo definitivo def Expediente previa certificacion de ia entrega de ia

cantidad al(os) actor(es) y turma ¢l Expediente al Area de Archivo.
(Se conecta con la operacion No. 20).

Masa de Acuerdos (Secretario de Es con cheque y no es certficado, io entrega al trabajador, le da un términe de tres dias
Acuerdos) hibiles'para que manifieste sobre el buen cobro del documento exhibido y espera,
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No. Unidad Administrativa ! Puesto Actividad
Resguarda el Expediente.

Transcurride dicho término, se entera del cobro del documento, ordena el archivo
definitivo del Expedients y lo turna al Area de Archive.

{Se gonecra con la Operacion No. 20}

13, Mesa de Acuerdos {Secretaric de Es para sefialar fecha para  exhibir el finiquito, establece fecha, informa al
Acuerdos) Trabajadarfinstitucién o Dependencia y les da Indicaciones para gue se presenten
posteriormente, para dar continuidad al trimite.
14 Area de Archivo (Responsable) Recibe Expediente, lo archiva de manera temporal y espera la fecha para la exhibicién del
finiquite.
15 Trabajaderfinstitucién o dapendencia Se entera de la fecha, se retira y espera el dia sefialado para fa exhibicién del finiquito.

Ulegada ia fecha, acude a las instalaciones de fa Sala Auxiliar de que se trate al Area de
Archivo y salicita 2} Responsable turne el Expediente respectivo a la Mesa de Convenio.

- Espera a ser llamado para su comparecencia.
16 Area de Archivo {Responsable) Atiende al usuario, se entery, localiza el Expediente solicitado, lo extrae del archivo y lo

turna a la Mesa de Auditincias con el Secretario de Acuerdes.
17 Mesa de Acuerdos (Secretario de Recibe el Expediente, revisa, se entera y vocea a las partes para que comparezean y den
Acuerdos) cumplimients al convenio sin juicio denunciado con anterioridad.

Una vez que acuden, solicita a lz Institucién o Dependencia exhibir el pago respectivo y
determina: j5e efectia el pago en efectivo & con cheque!?

18 Mesa de Acuerdos (Secrecario de Es en efectivo, entrega la cantidad al trabajader, da por terminada la relacién laboral, ordena
Acuerdos) el archivo definitive de Expediente y lo curna al Area de Archivo,
(S& conecta con la operacién No, 20).
19 Mesa de Acuerdos {Secretaric de Es con cheque y no es certificado, da un término al trabajador de tres dias hibiles para que
Acuerdos) manifieste el cabro del cheque exhibido.
Resguarda Expediente,
Transcurrido dicho térming, ordena el archive definitivo del Expediente ¥ lo turna al Area
de Archivo.
pr} Area de Archive (Responsable) Recibe el Expediente lo da de baja en el sistema, anota la fecha, la cantidad y ¢l motivo de

archive, lo resguarda el tiempo que sea necesario y espera.
Pasteriormente, lo depura y lo envia al Archive General del Poder Ejecutivo,
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Medicidon:
Indicador para medir capacidad de respuesta:
Nimero mensuzl de Convenios sin Juicio realizados X 100 = % de Convenios sin Juicio concluidos.

Nimero mensual de Convenios sin Juicio solicitados en las Salas Auxiliares

Registro de Evidencias:

Libro General de Gobierno de las Salas Auxiliares en Archivo.
Sistema Integral Laboral.

Formatos e Instructivos:

No aplica.

¥, SIMBOLOGIA

E 3 E & e i T = B
e F7 shbblo, /00 W i s lis gty = Representa_ o -5 Fe e T
Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacion de un procedimiento. Cuando se utilice

para indicar el principio del procedimiento se anotard la palabra INICIO y cuando se termine se escribird la
palabra FIN.

Conector de Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea cuando la accion
O cambia o requiere COnectarse a otra operacion lejana dentro del misme procedimiento.
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Decisién. Se emplea cuando en |a actividad se requiere preguntar si algo procede o no, identificando dos o
mas alternativas de solucién. Para fines de mayor claridad y entendimiente, se describird brevemente en el
centro del simbelo lo que va a suceder, cerrindose la descripcion con el signo de interrogacién.

Formato impreso. Representa formas impresas, documentos, reportes, listados, etc., ¥y se anota después de
cada operacién, indicando dentro del simbolo el nombre del formaro:; cuando se requiera indicar el nimerc
de copias de formatos utilizados o que existen en una operacién, se escribira la cantidad en la esquina inferior
izquierda; en el caso de gratificarse un original se utilizard la letra “O". Cuando el nimero de cojias es
elevado, se interrumpe la secuencia, después de la primera se deja una sin enumerar ¥ la ultima contiene el
niimero final de copias; ahora bien, si se desconoce el nimero de copias en el primer simbolo se anotard una
"Xy en el dltimo una "N",

Finalmente, para indicar que el formato se elabora en ese momento, se marcard en el angulo inferior derecho
un tridngulo negro.

Formato no impreso. Indica que el formato usade en el procedimiento es un modelo que no esta
impreso; se distingue del anterior inicamente en la forma, las demads especificaciones para su uso son iguales,

Archivo Temporal. Se utiliza cuando un documento o material por alglin motivo debe guardarse durante
un periedo de tiempo indefinido, para después utilizarlo en otra actividad; significa espera y se aplica
cuando el uso del documento o material se conecta con otra operacion.

Archivo Definitivo. Marca el fin de la participacion de un documento o material o en un procedimiento,
por lo que se procede a archivar de manera definitiva, a excepcion de que se emplee en otros
procedimientos.

Linea continua. Marca el flujo de la informacion ¥y los documentos o materiales que se estan realizandc en
¢l drea. Puede ser utllizada en la direccién que se requiera y para unir cualquier actividad,

_—
Linea de guiones. Es empleada para idencificar una consulta, cotejar o conciliar la informacién;
invariablemente, debera salir de una inspeccién o actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos
_____________ >

especificos y puede trazarse en el sentidc que se necesite.

Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacion, la cual se realiza a través de teléfono, telex,
fax, médem, etc. La direccidn del flujo se indica como en los casos de las lineas de guiones y continua.

Registro ylo controles. Se utiliza para registrar o efectuar anctaciones en formatos especificos o libretas
de control, cuando es linea continua es para indicar registro; cuando es linea discontinua, sefiala serd para
consultar o cotejar un documento.

Se anotard al margen o dentro del simbolo el nombre con el cual se puede identificar el registro o control.

Interrupcién del procedimiente. En ocasiones el procedimiento requiere de una interrupcion para
ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempe al usuario de realizar una accién o reunir determinada
documentacion. Por ello el presente simbolo se emplea cuando el procesos requiere de una espera necesaria
insoslayable,

Anexo de Documentos. Indica que dos o mas documentos se anexan para concentrase en un sélo paquete,
el cual permite identificar las copias o los juegos de los documentos existentes e involucrados en el
procedimiento.

V1. REGISTRC DE EDICIONES

Primera edicién, Agosto de 2008 (Elaboracian del Manual de Procedimientos),

VIl DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en resguardo del Presidente del Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje,

Las copias controladas estin distribuidas de la siguiente manera:

= Presidente de Salas Auxiliares (Tlalnepantla y Ecatepec).

—  Secretaria General Juridica y Consultiva,

—  Secretaria General Operativa,
VIIl. VALIDACION

Lie. Luis César Fajardo de la Mora
Presidente del Tribunal Estatal de
Conciliacion y Arbitraje
(Rabrica)

Lic. Daniel Ortega Guerra
Secretario General Juridico y Consultivo
(Rabrica)

Lic. Horacio Arenas Valdés
Secretario General Operativo
(Rabrica)



