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La Administracion Publica del Estado de México es el instrumento idoneo del Gobigrno estatal por medio del cual se materializan
las expectativas, propuestas y aspiraciones gque ia sociedad demanda, Por ello, su organizacién, métodos y sistemas de trabajo
deben revisarse y modemizarse permanentemente, & fin de garantizar que la gestién plblica sea eficiente en su desempefio.

En este contexto, el Licenciado Arturc Montiel Rojas, Gobernadar Constitucional del Estado de México, establecid como uno de los
gjes rectores de su gestién 1a Modemizacién Integral de la Administracion Piblica, con el proposito de satisfacer las necesidades y
expeciativas de |a poblacion, a través de un gobierng eficiente y eficaz en las 4reas sustantivas y de atencién directa a la
ciudadania.
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La Modernizacién Integral de 1a Administracién Publica se sustenta en los principios de efectividad para resolver los problemas
fundamentales de la pobiacién; de sensibilidad para vincularse con las demandas sociales; de proximidad a los ciudadanos para
proporcionarles servicios plblicos de calidad, agiles y oportunos; de flexibilidad para que cuente con la capacidad necesaria de
adaptacién a las nuevas condiciones y exigencias del entorno sacial: de &tica en &l rmanejo eficiente y racional de Ios recursos y en
la conducta de los servidores publicos.

Los principaies retos de Ja Modemizacion Intagral de 1a Administracién Pdblica del Estade de México son implantar un nuevo
modelo de gestién plblica, reconocido por su efectividad y su apertura hacia ia participacion sociai, mejorar la cafidad de los
servicios gue se prestan a la poblacion, elevando la eficiencia de los procesos, reduciendo los tiempos de respuesta, eliminando
requisitos y acercando las instancias gestoras; vincular a la.sociedad con la administracidn plblica estatal, de forma mas sencilla,
directa y transparente; y reestructurar orgénica y funcionalmente a las dependencias, organismos auxiliares y fideicomisos del
Gobierno Estatal, mediante la adopcion de modelos mas flexibles y efectivos que correspondan con los programas institucionales
para la delimitacién de compelencias y responsabilidades en atencién a las demandas sociales,

En este contexto, con la finaiidad de estar acorde con los principios, lingamientas y politicas establecidas para alcanzar los retos
antes mencionados, et Tribunal Estata! de Conciiiacion y Arbitraje elabort el presente Manuat General de Qrganizacién, como un
instrumento administrative que permitird agiiizar sus tareas y eficientar sus actividades; delimitar las competencias y
responsabitidades; evitar duplicidades funcionales y detectar las omisionas en las tareas encomendadas, distribuir las cargas de
trabajo y definir los procesos administrativos en correspondencia con los programas que se ejecutan,

El Manual General de Qrganizacidn del Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbltraje se integra por una breve descripcidn de los
antecedentes histéricos; el marco juridico que guia su actuacion: las facultades y obligaciones de los integrantes del Tribunal: el
objetivo general, el organigrama auforizado ¥ su codificacion estructural; la descripcion de objetivos y funciones per unicad
administrativa; ast como el directorio; la validacién y los créditos correspondientes.

I. ANTECEDENTES HISTORICOS

El Tribunal de Arbitraje para los Trabajadores del Estado fue creado como tal el 30 de agosto de 1939, al expedirse ol Estatuto
Juridice de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado, Municipios y Organismos Coordinados y Descentralizados de
Cardcter Estatal, con el proposito de obtener la pronta resolucién y conclusion de los conflictos individuales, colectivos e
intergremiales de los servidores plblicos y/o sindicatos con los poderes estatales, municipios, organismos publicos coordinados ¥
descentralizados ¢ entre ellos.

Posteriormente, el 5 de octubre de 1940 se expidié a través del periddico oficial “Gaceta del Gobierng”, el Reglamento Interior del
Tribunal de Arbitraje en el cual se establecia la constitucién y atribuciones det Tribunal, asi como el procedimiento gue debia
seguirse desde la recepcion de la demanda hasta su resolucion,

En 1981 con Ia expedicion de ia Ley Orgénica de la Administragién Pubiica del Estado de México, se establece en e! capitulo
cuarto, articulo 41 que: “Para resolver los conflictos que se presenten en las relaciones laborales entre al Estado ¥ SUS
trabajadores, entre patrones y sus trabajadores, y entre la Administracién Pablica ¥ los particulares, existiran un Tribunal
de Arbitraje, una Junta Local de Conciliacién y Arbitraje y un Tribunal de lo Contenciose Administrativo, éste altimo
auténomo e independlente de cualquler autoridad administrativa”

Es hasta noviembre de 1987, cuando el Tribunal de Arbitraje cuenta con una estructura orgénica autorizada constituida
originalmente por el Pleno del Tribunal, una Presidencia, una Unidad de Apoyo Administrativo como unidad staff, una Secretaria
General, una Secretaria Auxiliar y dos Mesas, cuyo propésito fundamental era el de normar las relaciones laborates entre el Eslado
y los servidores publices.

Para el 23 de octubre de 1998, mediante el Decreto No. 68, la Lill Legislatura, aprobé la Ley del Trabajo de los Servidores Pablicos
del Estado y Municipios, la cual dejé sin efecto al Estatuto Juridico y establecié un marco normativo que sentd las bases de un
sisterna integral de personal acorde con fos nuevos r=los de la Administracion Publica, que ademas vigilarta tos derechos que
asisten a los servidores publicos y a las organizaciones sindicales. Con este nuevo ordenamisnto juridico la denominacién det
Tribuna! de Arbitraje cambié a Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje, constituyéndose como un drgano auténomo, dotado de
plena jurisdiccién, siendo competente para conocer y resolver los conflictos laborales individuales y colectivos que se presentaran
entre los sujetos de esta Ley,

Actualmente, el Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje cuenta con una estructura orgénica autorizada en sepliembre de 2003,
ta cual esté integrada par nueve unidades administrativas, un Presidente, dos unidades staff (una Centraiotia Intema ¥ una Unidad
de Apoyo Administrativo), una Secretarfa General Operativa a la que se adscribe la Unidad de Informética, y una Secretaria
General Juridica y Consultiva que tiere adscrita a la Unidad de Amparos y dos Secretarias Auxiliares.

1. BASE LEGAL

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

- Constitucion Politica del Estade Libre y Soberano de México.
Periddice Oficial. 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

- Ley Federal del Trabajo.
Diario Oficial de la Federacidn, 1 de abril de 1970, y sus reformas y adiciones.

- Ley Qrgénica de la Administracion Pdblica del Estado de México,
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 17 de septiembre de 1981, y sus reformas y adiciones.
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—  Ley del Trabajo de los Servidores Plblicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 23 de actubre de 1998,

_  Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gebierno del Estado de México, 11 de septiembre de 1990, y sus reformas y adiciones.

- Leyde Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial, 10 de enerc de 1938, y sus reformas y adiciones.

- Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 7 de marzo de 2000.

- Ley de Planeacitn del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 21 de octubre de 2001, y sus reformas.

- Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
(Saceta del Gobierno del Estado de México, 3 de enero de 2002

—  Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afic correspondiente,
Gacela del Gobierno det Estado de México.

_  Presupuesto de Egresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afio correspondiente.
Gaceta del Gobiemo del Estada de México.

_ Cbdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estade de México, 7 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

_  Cobaige de Financiero def Estado de Méxica y Municipios .
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

- Cédigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones

- Cddigo Civit del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estaco de México, 7 de junio de 2002, y sus reformas y adiciones.

- Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de México.
Gacela del Gobierno del Estado de México, 1 de julio de 2002, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento de Inspeccion del Trabajo del Estadc de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 7 de diciembre de 1995,

_ Reglamento para la Entrega y Recepcidn de Oficinas de la Administracion Publica Estatal.
Gaceta del Gebiemo del Estado de México, 14 de marzo de 1997,

- Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de lus Servidores Piiblicos Generales del Poder Ejecutivo.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 26 de mayo da 1999

- Reglamento Interior del Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 27 de julio de 1999,

—  Regiamento Interior de la Secretaria det Trabajo y de la Prevision Social.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 7 de diciembre de 1995,

- Reglamento de Seguridad e Higiene en el Trabajo para los Servidores Pdblicos del Poder Ejecutivo del Estado de Meéxico.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 de agosta de 1999.

- Reglamento de Capacitacion y Desarrollo para los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de Méxice.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de agosto de 1959,

~  Reglamento de Escalaftn de los Servidores Publicos Generates del Poder Ejecutivo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 1 de septiambyre de 1999,

_ Reglamento de Ja Ley de Planeacién del Estado de Méxice y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 16 de octubre de 2002.

- Acuerdo por el que los Organismos Auxiliares y Fideicomisas de |z Administracion Pdblica dei Estado de Méxice se agrupan por
seclores a efecto de que sus relaciones con el Poder Ejecutivo Estatal, en cumplimiento de (as disposiciones legales aplicables
se realicen a través de sus dependencias del rama a que correspondan.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 5 de marzo de 1984.

- Acuerdo que establece |as Bases Adminisirativas Generales para ta Asignacion y Uso de Bienes y Servicios a disposicién de los
Servidores Publicos de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos Publicos del Peder Ejecutivo Estatal.
Gaceta del Gobiemo del Estado de México, 21 de febrero de 1995.

— Acuerdo por el que se Eslablacen las Normas Administrativas para la Asignacién y Usc de Bienes y Servicios de las
Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos Publicos del Poder Ejecutivo Estatal.
Gaceta del Gobiemo del Estado de México, 7 de mayo de 2001.

- Normas para el Ejercicio y Control del Fando Fijo de Caja.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 23 de febrero de 1998.

—  Normas para el Ejercicic y Control de Adquisiciones Directas. :
Gaceta del Gebierna del Estado de México, 23 de febrero de 1998, y sus reformas.
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M. FACULTADES Y OBLIGACIONES

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
TITULOC QUINTO
De los Estades de ta Federacidn y del Distrito Faderat

Articulo 115.- Los estados adoptaran, para su régimen interior, (a forma de Gobierno republicano, representativo, popular, teniendo
como base de su divisién territorial y de su organizacion politica y administrativa, el Municipic libre, conforme a las bases siguientes:

Fraccién VIll.- Las leyes de los estados introducirdn el principio de la representacién proporcional en la eleccién de 'Ios
ayuntamientos de fodos les municipios.

Las relaciones de trabajo entre los municipios y sus trabajadores, se regiran por las leyes que expidan las legistaturas de los
estados con base en lo dispuesto en el articulo 123 de esta Constitucion y sus disposiciones reglamentarias.

Articulo 116.- El poder publico de los estades se dividird, para su ejercicie, en Ejecutivo, Legislativo y Judicial, y no podran reunirse
dos 0 mas de estos poderes en una sola persona o corporacitn, ni depositarse el Legislativo en un solo individuo.

Los poderes de los estados se organizaran conferme a la Censtitucién de cada uno de ellos, con sujecion a las siguientes normas:

Fraccitn Vl.- Las relaciones de trabajo entre los estados y sus trabajadores se regiran por las leyes que expidan las legislaturas de
los estados con base en lo dispuesto por el articulo 123 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y sus
disposiciones reglamentarias.

TITULO SEXTO
Del Trabajo y de la Previsidn Social

Articule 123.- Toda persona tiene dergcho al frabajo digno y socialmente Util; al efecto, se promoveran la creacién de empleos y la
organizacion social para el trabajo, conforme a la ley.

El Congreso de [a Unidn, sin contravenir a las bases siguientes, debera expedir leyes sobre el trabajo, las cuales regiran:
Apartado B.- Entre los poderes de {a Unidn, el gobierne del Distrito Federal y sus trabajadores:

Fraccion Xll.- Los conflictos individuates, colectivos o intersindicales seran sometidos a un Tribunal Federal de Conciliacién y
Arbitraje, integrado segun lo previsto en [a ley reglamentaria.

LEY ORGANI!CA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO

CAPITULO CUARTO
De los Tribunales Administrativos

Articulo 41.- Para resolver los conflictos que se presenten en las relaciones laberales entre el Estado y sus trabajadores, entre
patronas y sus trabajadores, y entre la Administracién Publica y los particulares, existiran un Tribunal de Arbitraje, una Junta Local
de Conciliacion y Arbitraje y un Tribunal de lo Contencioso Administrativo, este Ultimo autdnomo € independiente de cualquier
autoridad administrativa.

Articulo 43.- Para el ejercicio de sus funciones, estos Tribunales contaran con el apoyo administrativo del Poder Ejecutivo de
Estado.

LEY DEL TRABAJO DE LOS SERVICORES PUBLICOS DEL ESTADOQ
Y MUNICIPIOS

TITULO SEPTIMO
Del Tribunal Estatat de Conciliacién y
Arbitraje y del Proceso y Procedimientos

CAPITULO
Del Tribunal Estatal de Concillacién
y Arbitraje
Articulo 184.- Para conocer y resolver los conflictos laborales individuales y colectivos que se presenten entre los sujelos de esta
ley, funcionard como drgano auténomo y dotado de plena jurisdiccion, el Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje.

Articulo 185.- El Tribunal serd cormpetente para:

.  Conocer y resolver, en conciliacién y arbitraje, de los conflictos individuales que se susciten entre |as instituciones publicas
o dependencias y sus servidores publicos;

Il.  Conocer y resclver, en congiliacién y arbitraje, los conflictos colectivos que surjan entre las instituciones publicas o
dependencias y las organizaciones sindicales;
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. Cenceder el registro de los sindicates y, en su caso, dictar la cancelacién de los mismos;
V. Conocer y resolver, en conciliacién y arbitraje, de los conflictos internos de los sindicatos y de los infersindicales

V. Efectuar ¢l registro de las condiciones generales de trabajo, de los estatutcs de los sindicates, asi como de aqueilos otros
documentos que por su naturaleza deban obrar an los registros del Tribunal; y

VI. Conocer de cualquier otro asunto redative, derivado o directamente vinculado con las relaciones de trabajo.

Articulo 189.- Para su debido funcionamiento el Tribunal contard con los secretarios generales, auxiliares, secretarios, actuarios y
demas servidores publicos que sean necesanos,

Los integrantes y deméas servidores publicos del Tribunal tendréan las facultades y obligaciones que se determinen en su reglamento
interior. Los integrantes del Tribunal duraran en su encarge comao término maximo seis afios, tratindose de los poderes publicos del
Estado; los representantes de los sindicates y de los ayuntamientos lo serén por un periodo méximo de tres afos, pudiendo ser
redesignhados por sus representados. En todo caso, la designacién se hara de conformidad con sus normas internas.

REGLAMENTO INTERIOR DEL TRIBUNAL ESTATAL
DE CONCILIACION ¥ ARBITRAJE
CAPITULC SEGUNDO
Del Pleno

Articulo 10.- El Pleno celebrara sesiones ordinarias por lo menos dos veces al mes, para conocer y resolver los asuntos de su
competencia, Asimismo, celebrara sesiones extraordinarias en las que se trataran la eleccidn del Presidente, el informe anual del
mismo y los asunios que proponga éste o alguno da los representantes, cuands sea necasario.

Articulo 11.- El Pleno tendra las facultades y obligaciones siguientes:

I Caonocer y resolver los asuntos de su competencia;

II.  Conocer de las excusas que presente alguno de los representiantes;

Ill.  Emitir y firmar Jas resoluciones &n los que se haga necesaria la concurrencia del pleno;

V. Emitir, diseutic y firmar los laudos que sean sometidos a su consideracion;

V. Designar a los Secretarios Generales;

VI, Deterrinar los criterios juridicos para la solucidn de los conflictos y publicarios oportunamente;

VIl. Elaborar, presentar y aprobar el reglamento interior de este 6rgano, asl como las reformas al mismo; y
VIH. Las demas que le confiera la Ley.

CAPITULO TERCEROD
Dal Presidente del Tribunal

Articulo 12.- El Presidents tendra las facultades y obligaciones siguientes:

. Presidir el Pleno y convocar a sesiones ordinarias o extraordinarias, formulando el orden del dla;

It Ejecutar los laudos emitidos por ef Pleno y los convenios celebracdos ante él, empleando los medios de apremio
necesarios y previstos por la Ley;

M.  Revisar los actos de los Actuarios en las sjecuciones de los laudos y los convenios en los que les cormesponda actuar, a
solicitud de cualquiera de lag parles;

V. Designar a los servidores pdblicos que correspondan, por ausencla temporal de los titulares;
V.  Adscribir a los servidores publicos del Tribunal, a sus diferentes unidades edministrativas, para su mejor funcionamiento;
VI.  Designar al perscnal juridico y administrativo necesario para cubrir la guardia en los perfodos de vacacionas;

VIl. Presentar a consideracién del Plenc log Manuales de Organizacidn, de Procedimientos y de Servicios al Publico, para su
aprobacion, y difundirlos;

VI, Imponer las sanciones que comrespondan a los Secretarios Auxiliares, Secretarios de Acuerdos, Actuarios y demas
servidores publicos pravia investigacion y con audiencia del interesado;

X,  Cuidar el buen funcionamiento del Tribunal, asi como ef orden y disciplina del personal del mismo;

X. Rendir un informe de labores anual ante &l Pleno;

X, Vigilar que se engrosen los laudos emitidos, previa discusion del proyecto v, en su caso, que se hagan las modificaciones
respectivas;

X)l.  Vigilar que el Tribunal subsane a demanda incompleta del servidor pablico an términcs de Ley, y cuando el actor incurra
en omisiones y obscuridades en su demanda, que el propio Tribunal al admitirla, le requiera para que la subsane en un
término no mayor de tres dias;

XHI. Vigilar que el Tribunal soliclte la intervencitn de la Procuradurfa de la Defensa del Trabajo, en las demandas o asuntos en
los que los servidores publicos carezcan de representacion legal;
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XIV.
XV,

Xyl
Xvil.
Xl

XIX.
XX.

Articulo

Articulo
L

VI

VI
IX.
X.

Xl

Xil.
Xl
Articulo

l.

1.

iR
Iv.
V.

VI
VI,
Wil

Xl

Xl
XL
XIV.

Proveer lo necesario para que los asuntos en framite, no queden inactivos.

Cumplir con los términos establecidos en ia Ley para el desahogo de los procedimientos y convocar cportunamente a los
representantes del Plenc a la sesion para dictar resolucion;

Representar al Tribunal, ante todo tipo de autoridades y eventos oficiales;
Cumplimentar los exhortos que le sean turnados par otros Tribunales;

Imponer los medios de apremio y comecciones disciplinarias que sefiala (a Ley, para manfener el buen orden y asegurar ef
cumptimiento de sus resoluciones;

Determinar los Programas de Capacitacion det Persona Juridico y Administrativo del Tribunal, y
Las demas que le confiera la Ley.

CAPITULO CUARTO
De los Secretarios Generales

13.- De los Secretarios Generales que el Pleno haya nombrade, uno serd Operative y otro Juridico Consultivo.

14.- El Secretario General Operativo tendra las facultades y obligaciones siguientes:
Someter a la aprobacién del Presidente las disposicionas de cardcter general para la distribucidn de trabajo, asi como las
de carécter disciplinario;

Comunicar oficialmente al personal los dias de suspensién de labores, los periodos oficiales de vacaciones de acuerdo
con |as indicaciones dadas por ! Presidente;

Presentar ante el Presidente su evaluacién ¢ sugerencias de medidas de control para la productividad y eficacia del
personal juridico y administrativo del Tribunal;

vigilar e trabajo de todas las unidades del Tribunal;
Agistir al Presidente en el orcen y disciplina del propio Tribunal;

Expedir las certificaciones y constancias, a los servidores publicos del Tribunal, en relacién con las actividades que
gesempefien y que le sean solicitadas;

Cerlificar el recito de documentos fuera de las horas de labores, cuando se trate de casos urgentes, debiendo anotar
tanto en los criginales como en las copias, la hora y fecha de recepcién, el nimero de anexos y autorizar con su firma,

Coordinar o8 sistemas en que deba procesarse la informacion relativa a su materia;
Coordinar que se mantenga actualizada la informacién estadistica relativa a las labores del Tribunal,

Participar en la determinacion de (os programas de capacitacién del personal juridico y administrativo del Tribunal, en la
forma en que lo determine el Presidente;

Levantar actas y practicar las investigaciones necesarias cuande algln servidor publico del Tribunal incurra en
irregularidades en su trabajo, a fin de hacer las consideraciones necesarias, previo a la sancidn que deba imponerse;

Coardinar el Programa de Congiliacion de los asuntos en el Tribunal; y

la Ley.

15.- El Secretaric Las demas que le confiera General Juridico Consultivo tendré las facuilades y chligaciones siguientes:
Autorizar todos los acuerdos del Tribunal en Plene y los de! Presidente dictados en aquellos negocios que conozca;
Cuidar que se cumplan estrictamenta [os acuerdos del Tribunat en Pleno y los del Presidente;

Proporcionar apoyo al personal juridico en los procedimientos jurisdiccionales que s tramitan en el Tribunal;

Vigilar |a distribucién, designacién y ejecucién de notificaciones ¥ diligencias de los actuarios;

Vigilar y certificar lo necesario en los expedientes de Registro de Asociaciones Gremiales y de los Reglamentes de
Condiciones Generales de Trabajo; )

Autorizar, en todos los casos, los endosos de certificados de depésite o cualquier documento de esa naturaleza;
Apuyat en la programacién de audiencias y sisternas de control para un mejor servicio;

Participar en las labores conciliatorias en todos los procedimientos;

Salvaguardar los documentos y valores depositades en custodia en el Tripunal,

Certificar el recibo de documentos fuera de las horas de labores, cuando se frate de casos urgentes, debiendo anotar en
el original y en la copia, la hora y fecha de recepcion, el nirmero de anexos y autorizar con su firma;

Compilar, investigar y analizar todos aguellos documentos, doctrinas y jurisprudencias para normar los criterios del
Tribunat;

lntervenir en la tramitacién de los juicios de ampare interpuesto en los conflictos que se tramiten ante el Tribunal;

vigilar el buen funcicnamiento de las mesas de audiencias; y

Todas aguellas que le confiera 1a Ley.
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CAPITULO QUINTO
De los Secretarios Auxiliares

Arficulo 17.- Los Secretarios Auxiliares tienen las facultades y obligaciones siguientes:

l.  Procurar la celebracion de arreglos conciliatorios entre las partes, en todas y cada una de las fases del procedimiento;
tl. Despachar los asuntos en orden cronolégico, dando preferencia a los derivados de riesgos de trabajo o de suma urgencia,

a juicio del Presidente;
. Vigilar que en todos los procedimientos se haga efectivo el principio de inmediatez;

IV, Vigilar que se guarde debido orden y respeto en el desarrollo de las audiencias, y en su caso, aplicar las medidas

disciplinarias y de apremio que procedan;

V. Elaborar los informes de labores en los términos que lo requiera la Presidencia ¢ la Secretaria General Juridica

Consultiva, de la cual dependers,

VI, Vigilar que de inmediato sean firmadas por los integrantes del Pleno y por el Secretario, las actas, los acuerdos y

resoluciones en los que intervengan,

VIl Supervisar la actuacién de los Secretarios de Acuerdos, Actuarios y personal administrativo con relacion a los expedientes

a su cargo;
Vi, Inforrmar al Presidente sobre las irregularidades que detecte en |a tramitacidn de los asuntos;

IX. Procurar que las audiencias se inicien a la hora sefialada, cuidando que los relojes que regulan la actividad del Tribunal

sean revisados diariamente, con la mayor aproximacion a la hora oficial;

X. Aplicar y vigilar que se apliquen los criterios del Tribunal, uniformemente, asl como la Ley v ia jurisprudencia dentro del

procedimiente;

XI. Firmar et recibo de los expedisntas cuyo laudo deban proyectar, quedando obligados a devolverlos an un ptazo no mayor

de diez dias a |a fecha en que lo reciben;
Xil. Abstenerse de prestar a |as partes los expedientes que se sncuentren an poder de los proyectistas,
XIIl. Abstenerse de informar a las partes sobre el resultado de los proyectos de los expadientes que le sean turnados; y
XIV_Las demés que le asignen ¢l Presidente o |a Ley.

CAPITULO OCTAVO
De la Contraloria Interna

Articulo 23.- El Tribunal contard con un Contralor Juridico Interne que dependeréa directamante del Presidente, quien tendra a su
cargo el personal necesario para cumplir con las aclividades que tiene encomendadas y que tendra las siguientes facuitades y

atribuciones:

I.  Vigilar ef cumplimiento de los planes, programas y funciones que de acuerdo con [as leyes, normas y demas disposiciones

que Ie carresponde ejecutar al Tribunal,

H. Atender, tramitar y dar seguimiento a las quejas y denuncias que interpongan en contra de los servidores publicos del

Tribunal;

Nll. Instrumentar procedimientos administrativos, disciplinarics y resarciforios y, en su caso, imponer sanciones que
correspondan an los témminos de la Ley de Responsabilidades de jos Servidores Plblicos al Servicio del Estado y

Municipios, previo acuerdo con el Presidente;

IV. Realizar supervisiones, revisiones, evaluaciones y auditorlas administrativas, financieras, operacionales, técnicas y
juridicas a las Unidades Administrativas del Tribunal, tendientes a verificar el cumplimiento de las leyes, reglamentos,
normas y demas disposiciones relacionadas con los sistemas de registro, contabilidad, contratacién, pago de personal,
contratacion de servicios, adquisiciones, arrendamientos, obras piblicas, conservacion, uso y destino, enajenacion y baja

de bienes y demés activos y recursos materiales asignados al Tribunal;

V. Vigilar el correcto ejercicio del presupuesto del Tribunal, verificando el apego a los principios de racionalidad, austeridad y

disciplina presupuesial que establezcan las leyes y normas en la materia;

VI, Intervenir en los procesos de entrega-recepcion de las Unidades Administrativas del Tribunal, verificando el apego a las

normas establecidas para el efecto;
VL.

Tribunal;

Vigilar el adecuado y oportuno cumplimiento de las declaraciones de situacién patrimonial de los servidores publicos del

VI Informar al Presidente el resultado de las acciones, comisiones o funciones que se le encomienden y sugerir la

instrumentacién de normas complementarias en materia de control; y
IX. Las demas que sefalen otros ordenamientos legales y las que Je encomiende el Presidente.
CAPITULO NOVENO
De las Unldades de Apoyo
Da 1a Unidad de Amparos

Articulo 31.- El area de Amparos eslard a carge de un Secretario Awdliar y contard con los servidores plbiicos juridicos y

administrativos necesarios para el desempefio de sus funciones y dependeré de |a Secretaria General Juridica Consultiva.
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Articulo
l.

vl

VH.

VI

Articuio

32.- El Secretario Auxiliar a cargo del drea de Amparos tendra las siguientes obligaciones:

Formular cportunamente log proyectos de acuerdos, escritos e informes previos y justificados que deban rendir los
servidores publicos que hayan side sefialados como autoridades responsables;

Vigilar la correcta y puntual notificacién de los acuerdos;

. Acompafar a los informes previos y justificados, los elementos necesarics a fin de probar la legalidad de los actos

reclamados;
Vigitar que las resoluciones de los tribunales federates sean turnadas de inmediato, para su cumplimentacién;

Remitir las ejecutorias y jurisprudencias de los tribunales cotegiados, asl como de {a Suprema Corte de Justicia de la
Nacién, al Secretaric General Juridico Consultivo;

Ltevar un control estadistico de los amparos interpuestos y el sentide de las resoluciones emitidas, informandolo al
Secretario General Juridico Consultivo;

Facilitar a las partes los expedientes en los que tengan acreditada su personalidad, para que tomen (65 apuntes
necesarios ¢ notas que estimen convenientes; y

Todas aquellas que le sean encomendadas por el Presidente.
De la Unidad de Informética
34.- El 4rea de Informética eslard adscrita a la Secretaria General Operativa, y contard con un responsable y los

servidores publicos necesarios para su funcionamiento.

Articulo
.
I.
1Il.
Articulo
.
1.
HI.
V.

V.

Articulo

35.- El responsable del drea de Informatica tendra |as facultades siguientes:

Capturar toda (a informacién que se genere con motivo del funcionamiento del Tribunal;
Elaborar los programas que sean necesarios para el mejor funcionamiento del Tribunal; y
Las dernés que le asigne su superior jerarquico.

38.- El responsable del drea de Informética tendré las obligaciones siguientes:

informar semanalmentg a su superior jerdrguice de las actividades desarrolladas per (a unidad a su cargo;
Mantener al dia los controles estadisticos del Tribunal,

Mantener actualizados todes |os programas que se hayan integrado al sistema;

Entregar, en forma permanente, copia de la informacién al Presidente para evitar la pérdida de la misma; e

Imprimir diariamente el Boletin Laboral de acuerdo ala informacién proporcicnada por los Secretarios de Acuerdos.

De la Unidad de Apoyo Administrativo

37.- La Unidad de Apoyo Administrativo estard a cargo de un Delegade, quien contara con el personal necesario para ei

mejor desempefio de sus actividades y dependeré directamente del Presidente.

Articulo

38.- La Unidad de Apoyo Administrativo, para el mejor desarollo de sus actividades, deberd mantener comunicacién

permanente ton la Coordinacion Administrativa de la Secretaria del Trabajo y de la Prevision Social de la Entidad.

Articuto

V.
V.

V1.
VIl

VIIL

39.- El Delegado Administrativo tendré las obligaciones siguientes:

Formular el proyecto de presupuesto anual;
Controlar el presupuesto del Tribunal, tramitande lo correspondiente a fin de ejercer las partidas en tiempoe y forma;

Tramitar las requisiciones necesarias a fin de que se adquieran los bienes y servicios necesarios para el buen
funcionamiento del Tribunal;

Establecer un sistema de administracidn a fin de que los recursos materiales tengan dptima utifizacién;
Mantener un inventario actualizado de ios bienes pertanecientas al Tribunal,
Resguardar y distribuir los materiales de apoyo conforme a prioridades establecidas;

Procurar que sa realicen en forma adecuada los servicios de limpieza y mantenimiento de 10s locales y bienes muebles
que gl Tribunal requiera;

Tomar las medidas de seguridad para la guarda y conservacion de los bienes y vatores del Tribunal y las que le sean
confiados a éste;

Proporcionar, a quien comresponda, |as comprobaciones o documentos que acrediten ¢ mangje administrativo del
Tribunal, de cenformidad con la nommatividad establecida; :

Realizar oportunamente los tramites administrativos relativos a los movimientos de les servidores publicos del Tribunal;
manteniendo actualizados sus expedientes personales;
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Xl Observar los manuales que en materia administrativa y fiscal expidan las dependencias normativas;
Xl Asistir a las reuniones de trabajo a las que sea convocado por las dependencias normativas; y
Xl Las demas que le encomiende el Presidente.
V. OBJETIVO GENERAL
Regular las relaciones de trabajo que existen enire los Poderes Piblicos del Eslado, los Ayuntamientos, los Tribunales

Administrativos y los Organismos Auxiliares de caracter Estatal y Municipal, con sus respectivos servidores plblicos, conforme a los
procedimientos establecidos y a las normas vigentes.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

400F00000 Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje
400F10000 Presidencia del Tribunal

400F1A000 Oficina del C. Presidente del Tribunal
440F10100 Contraloria Interna

400F 10200 Unidad de Apoyo Administrativo
400F10300 Secretaria General Operativa

400F 10301 Unidad de Informatica

400F10400 Secretaria General Juridica y Consultiva
400F 10401 Unidad de Amparos

400F 10402 Secrelaria Auxiliar |

400F10403 Secretaria Auxiliar [l

Vi. ORGANIGRAMA
TRIBUMAL ESTATAL DE CONCILIACION Y ARBITRAJE

ORGANIGRAMA

PLERG BEL
TRUIAL

FREMDENTEDEL
TR A

coNTRALORM

o
sreneTans anugaxt

e
frsraen Jumoeny

wosoes || arcaeraes EERETARIA
HroRMATICA AuzRn T s

nikd
OF AUFARDE

/ .
. ! . E ; .
Nastin b 1oy g{, .
| sty <t o ohlolh s wagtiza e

Rt gyt S b




Pagina 10 "GACETA DEL GOBIERNO" 16 de agoste del 2004

Vil OBJETIVO ¥ FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
400F00000 PLENO DEL TRIBUNAL ESTATAL DE CONCILIACION Y ARBITRAJE

OBJETIVO:

Conuogcer y resolver de manera eficaz y expeditc los asuntos que se tramitan ante ef Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje,
mediante la aplicacion de los criterios juridicos, politicas, programas, estrategias y mecanismos establecidos por &l mismo.

FUNCIONES:

- Establecer los lineamientos, normas y politicas para el adecuado desempefic de las aclividades dei Tribunal Estatal de
Conciliacidén y Arbitraje, con base en la normatividad de la materia.

- Conocer y resolver los asuntos que en materia de relaciones laborales e correspoandan al Tribunat Estatal de Conciliacian y
Arbitraje.

—  Firmar las resoluciones que previa aprobacidn, se emitan en las sesiones del Pleno.

- Revisar, actualizar y aprobar los criterios juridicos que sean propuestos para la correcta aplicacién de Ia legislacidn laboral para
la eficaz y expedita solucién de los conflictos que se tramitan ante el Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje.

—  Publicar cportunamente los criterios juridicos que emita el propio érganc.

- Elaborar y aprobar el Reglamento Interior del Tribunal Estatal de Cenciliacién y Arbitraje, conforme a los lineamigntos
establecidos para tal efecto, asi como verificar su publicacion en el periddico oficial.

- Aprobar los Manuales de Grganizacion, de Procedimientos y de Servicios del Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje.

- Celebrar las sesiones ordinarias y extraordinarias que sean necesarias para tratar los asuntos competencia del Tribunal Estatal
de Coenciliacién y Arbitraje.

- Celebrar sesiones extracrdinarias para tratar la eleccion del Presidente, el informe anual del mismo y los asuntos que proponga
éste o alguno de los representantes. cuando sea necesario.

- Designar al Secretario General Operativo y al Secretario General Juridico y Consultivo, observando para ello los linearmientos
estabiecidos en la legisiacion laboral para tal efecto.

- Revisar, aprobar, firmar y emitir los laudos de los juicios laborales scmetidos a su consideracion.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

400F10000 PRESIDENTE DEL TRIBUNAL

OBJETIVO:

Planear, organizar, coordinar, dirigir y supervisar las acciones que lleva a cabo el Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje en
materia juridica y administrativa, vigilando el cumplimiento de los lineamientos y disposiciones que rigen la operacion del érgance, a
fin de contribuir al logro de sus objetivos.

FUNC{ONES:

- Planear y programar las actividades administrativas del Tribunai Estatal de Conciliacion y Arbitraje, con el propdsitc de
establecer las acciones, metas y resuitados que habran de alcanzar cada una de las unidades administrativas que lo integran.

- Convocar con oportunidad a 1os integrantes del Pieno del Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje para la celebracién de las
sesiones ordinarias o extraordinarias, segin sea el caso.

- Presidir las sesicnes que lleva a cabo el Plero del Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje.

- Despachar la gjecucién para que s¢ de cumplimiento a los jaudos emitidos por el Pleno de! Tribunal Estatal de Conciliacion y
Arpitraje v a los convenios celebrados ante &l y, en su caso, revisar et proceder de fos actuarios en la ejecucion de éstos, de
conformidad con el procedimiento establecido para tal efecto.

- Fommular los lineamientos generales, planes y programas a los que $& sujgtaran las actividades administrativas del Tribunal
Estatal de Conciliacién y Arbitraje; asi como designar, dirigir y coordinar lag funciones del personal baje su avtoridad.

- Supervigar que la elaboracion de los manuales de organizacion, de procedimientas y de servicios se realice con apego a los
lineamientos establecidos para tal efecto y someterlos a la consideracién y aprabacion del Pleno.

~ Corroborar que las unidades que dan seguimiente a los.asunlos que se ventilan ante el Tribunal Estatai de Conciliacion y
Arbitraje provean lo necesario, a fin de que los asuntos que se encuentran en tramite no gueden inactivos.
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- Ejercer la representacion legal del Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje ante las autoridades o instancias correspondientes
en lag audiencias, eventos o acuerdos en fos que debe participar.

- Vigilar que se cumpla y dé seguimiento a los exhortos que turnen otros Tribunales, con el fin de emitir la resolucién
correspondiente.

- Verificar que se lleve a cabo el disefio de programas de capacitacién en materia juridica o administrativa que deberan impartirse
al pergonal del Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje.

- Dictar las medidas especificas que juzgue convenientes para el mejor desemperio de las funciones del Tribunal Estatal ce
Conciliacién y Arbitraje.

- Coordinar y supervisar los asuntos encemendados a las Secretarias Generales; con el objeto de que se cumnplan cabaimente
los lineamientos y politicas institucionales.

- Conocer e informar a la autoridad correspondiente sobre las quejas y denuncias que se realicen en contra del personal del
Tribunal Estatal de Conciliacidn y Arbitraje v, en su caso, cuando sea procedente imponer ia sancién respectiva.

- Rendir ante el pleno un informe anual de las actividades que el Tribunal Estatal de Conciiiacion y Arbitraje haya realizado en
dicho periodo.

—  Desarrollar las demas funciones inhérentes al drea de su competencia.

400F10100 CONTRALORIA INTERNA
OBJETIVO:

Vigilar que las unidades administrativas de! Tribunal Estatal de Conciliacibn y Arbitraje, cumplan con los programas de trabajo
establecidas; verificar &l uso correcto de los recursos de que se disponen; instrumentar e praceso administrativo sancionadoer y, en
su caso, determinar e imponer las sanciones administrativas a que haya lugar cuando asi lo amerite e} resultado de la atencién de
las quejas y denuncias en contra de los servideres pablicos adscritos al Tribunal, observando lo establecido en la legislacion y
disposiciones administrativas correspondientes.

FUNCIONES:

—  Cuidar el funcionamiento de los sistemas y procedimientos de control que sean aplicables a las unidades administrativas del
Tribunat y mantener informade al Presidente.

- Supervisar gue las unidades administrativas del Tribunal cumplan las normas de control y fiscalizacidn que dicten las
dependencias normativas.

—  Vigilar que se cumpla con Ja normatividad en materia laboral, asi como las disposiciones emitidas por el Tribunal y, an su caso,
impener las sanciones respectivas con apego a lo que establece la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado y Municipios.

~ Conceer y, en su ¢aso, dar trémite y seguimienta a las quejas y denuncias de los usuarios qus se formulen en contra de los
servidores piblicos adscrites al Tribunal, como resultado de una inadecuada prestacion de! servicio o con respecto a la
aplicacién de la legislacion en materia laboral.

- Realizar auditorias y evaluacianes a las unidades administrativas que integran al Tribunal, a fin de detectar las fallas operativas
y funcionales y, en su casc, sugerir las posibles alternativas de solucién, previo acuerdo cen el Presidente.

- Vigilar, en ia esfera de su competencia, el cumplimiento de las obligaciones adquiridas en la celebradion de contratos con
proveedores y contratistas, a través del control de la documentacién que acredite las operaciones que realicen, y fincar, en su
caso, las responsabiiidades que procadan.

- Apoyar y asesorar en materia de controt a las unidades administrativas del Tribunal Estatai de Conciliacién y Arbitrajer dentro del
marce de sus atribucicnes.

-~ Verificar que los servidores publicos adseritos al Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje, den cumplimiento oportunc a las
declaracicnes de su situacidn patrimonial correspondientes. ’

- Participar en los actos de entrega-recepcion de las unidades administrativas adscritas al Tribunal Estatal de Conciliacion y
Arbitraje, verificando su apego a la normatividad establecida en la materia. ' v

_  Supervisar que el presupuesto autorizado al Tribunat Estatal de Congiliacion y Arbitraje sea ejercido conforme a ios planes y
programas establecidos.

_ Vigilar el ejercicic del gasto ¥ su apego y congruencia con el presupuesto de egresos asignade al Tribunal, verificande que se
propicie 1a racionalidad, disciplina y transparencia presupuestal en |a aplicacidn de los recursos.

- Elabarar y presentar por escrito los informes diario, semanal, mensual y anual de las actividades realizadas, asf como los gue le
sean requeridos eventualmente.
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- Desarrgllar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

400F10200 UNIDAD DE APOYQ ADMINISTRATIVO

OBJETIVO:

Planear, coordinar, controlar y llevar a cabo las actividades relativas a la administracién de los recursos humanes, materiaies y
financieros del Tribunal Estatal de Conclliacidn y Arbitraje, de conformidad con los lineamientos, politicas, nermas, criterios,
sistemas y procedimientos establecidos en [a materia, a efecto de lograr |a optimizacion de dichos recursos.

FUNCIONES:

- Elaborar en coordinacién con las unidades administrativas que integran al Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje, el
proyecto de Presupuesto Anual de Egresos.

- Supervisar el cumplimiento de los lineamientos generales y procedimientos administratives por parte de las unidades
administrativas del Tribynal Estatal de Conciliacién y Arbitraje.

- Mantener comunicacién permanente con ta Coordinacion Administrativa de la Secretaria del Trabajo y de la Prevision Social, a
fin de verificar que el presupuesto asignado al Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje se ejerza conforme a Jas normas y
lineamientos establecidos.

- Revisar y analizar permanentemente las estructuras, sistemas y prosedimientos de trabajo del Tribunal Estatal de Conciliacién y
Arbitraje y, en su caso, proponer |las modificaciones necesarias observando la nommatividad establecida.

— Elaborar & Programa Anual de Adquisiciones de Bienes y Coniratacién de Servicios del Tribunal Estatal de Conclliacién y
Arbitraje, observando los lineamientos establecidos por la unidad administrativa correspondienta.

—  Integrar y mantener actualizado el inventaric de bienes muebles e inmuebles del Tribunal Estatal de Conciliacign y Arbitraje.

- Vigilar que se proporcionen en forma adecuada los servicios generales, preventivos, comectivos y de apoyo que requieran las
instalaciones y bianes muebles de! Tribunal, a efecto de mantenerios en dptimas condiciones de usao.

— Tramitar de manera oportuna fos movimientos en materia de administracién de personal, tales come altas, bajas, cambios de
adscripeidn, incidencias, nombramienios, iicencias, vacaciones de ios servidores plbiicos dei Tribunai, entre otros, asi como
mantener permanentemente actualizados los expedientes del personal.

— Efectuar el pago de ndémina al personal adscrito al Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje.

— Evaluar e implantar un sistema de administracién que propicie un empleo adecuade y 6ptimo de los recursos materiales con los
que cuentan las unidades administrativas adscritas al Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje.

- Controlar el aprovisionamiento de los recursos materiales, financieros y técnicos con los que cuenta ef Trikunal,

— Detectar las necesidades del personal, a fin de programar cursos de capacitacion, asi como coordinar acciones con Iz unidad
administrativa responsable de su imparticidn.

- Elaborar y presentar por escrite, los informes diario, semanal, mensual y anual de las actividades realizadas, asi como los que
le sean requeridos eventuaimente,

- Desarrollar las deras funciones inherentes al 4rea de su competencia.

400710300 HECRETARIA GENERAL OPERATIVA

OBJETIVO:

Coadyuvar al buen funcionamiento del Tribunal, asistiendo al Presidente en el orden y discipiina en el Organisme, mediante la
aplicacién de las medidas de control para la produttividad y eficacia en el desempedo del personal juridico y administrativo; asi
como de las disposiciones de caracter general para fa distribucidon de trabajo y de caracter disciplinario, aprobadas por el
Presidente; y, coordinar los programas de conciliacién de intereses entre las panes involucradas en asuntos individuales y
colectivos para lograr su pronta y mejor solucion.

FUNCICNES:

- Coordinar 'a efabaracién de los programas de trabajo para el desarrolle de las funciones del Tribunat Estatal de Conciliacion y
Arbitraje y someterlos a la consideracion del Presidente.

_  Presentar al Presidente del Tribunal Estatal de Congciliacién y Arbitraje las disposiciones de caracter general para la distribucion
del trabajo entre el personal asi coma las de caracter disciplinario para su visto bugno y, en su case, aprobacién,

—  Determinar las normas y pollticas de operacion & las cuales deberd sujetarse el personal jurfdico y administrativo a su cargo.
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- Coordinar la implantacién y desarrollo de programas de conciliacion de asuntos del Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje,
a fin de atender y resolver el mayor nimero posible de controversias labarales por a via de la concertacion.

~ Coordinar la elaboracidn ¢ imparticién da programas de capacitacion ai personat juridico y administrativo adscrito a las areas del
Tribunal Estatai de Conciliacidn y Arbitraje, a fin de elevar su eficiencia y productividad.

— Supervisar que se lleve a cabo la recopilacion de la informacién estadistica relativa a las labores del Tribunal Estatal de
Conciliacién y Arbitraje, asi como la elaboracién, calendarizacién, seguimiento de acciones y rendicion de informes de los
diferentes programas de trabajo.

- Verificar que conforme a lo establecide y, en los casos en los gue algin servidor incurra en irmegularidades en su trabajo, se
efectie el levantamiento de actas y la investigacidn correspondiente por parie de la Contraloria Interna.

- \Verificar que cada una de las unidades adscritas al Tripunal Estata! de Conciliacion y Arbitraje desarrollen cportuna y
eficientemente las actividades que tienen asignadas, a fin de alcanzar los objetivos y metas establecidas por este drgano.

-~ Recibir y certificar promogciones de término fuera del horario de labores del Tribunal,

- Dar a conocer, de manera oficial, al personal del Tribunal los dias de suspensién de labores y los periodos oficiales de
vacaciones que el Presidente indique.

- Expedir las certificaciones y constancias, a los servidores pablicos del Tribunal que asi lo soliciten, en relacién con las
aclividades que desempefien.

- Actuar como Secretario del Ptenc.

- Eiaborar y presentar los informes diario, semanal, mensual y anual de las actividades realizadas, asi como los que le sean
requerigos eventualmente.

- Desarrollar fas demas funciones inherentes al area de su competencia.
400F10301 UNIDAD DE INFORMATICA

OBJETIVO:

Compilar, ordenar y procesar la informacién estadistica para ia elaboracién de los reportes de los avances en los programas de
trabaje, de las acciones desarrolladas y de los acuerdos ejeculados por el Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje, asl como
proporcionar asesoria técnica a lag unidades juridicas y administrativas del érgano para el uso de paguetes y programas que
permitan optimizar los servicios.

FUNCIONES:
- Capturar, de manera oporiuna, la informacién que generen las unidades administrativas del Tribunal Estatal de Conciliacién y
Arbitraje, a fin de mantener actualizados los datos que se entregan al Presidente.

- Implementar las acciones necesarias para recopilar la informacién que generan las unidades administrativas que integran al
Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje.

~ Generar en forma integral y opottuna los informes de las actividades desarolladas por la unidad a su cargo, asl como las
estadisticas de control y remitifos para su conocimiento al Presidente de! Tribunal, previa aprobacién del Secretario General
Operative.

- Elaborar, con base en ia informacién propercionada por los secretarios de acuerdos, el Boletin Laboral diario para imprimitlo y
remitirlo de manera oportuna a las instancias correspondientes.

~ Mantener coordinacidn con las demas unidades adminisirativas del Tribunal Estatal de Conciliacidn y Arbitraje, a fin de propiciar
una adecuada relacién qué garantice el flujo de informacién veraz y oportuna.

- Formular y coordinar los planes y programas de frabajo necesarios en materia de informdtica, para el mejor funcionamiento del
Tribunal Estatal de Conciliacidn y Arbitraje,

- Fortalecer el sistema de estadistica computarizada, -asf como el manejo de internet y del correo electrénico en ias actividades
del Tribunal Estatal de Conciliacidn y Arbitraje.

- Comunicar los requerimientos de capacitacion del personal adscrito al Tribunal en los diferentes sistemas y paquetes
computacionales.

- Verificar que la informacién procesada, cumpla con los esténdares de calidad establacidos, a fin de detectar |as variantes y, en
su caso, corregirlas.

~ Realizar Ios servicios de mantenimiento corrective menor de cémputo, asi como [a instalacién de hardware y software en tado el
equipo de cémputo del Tribunal.

— Mantener actualizado el inventario de equipo de cdmputo del Tribunal.
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~  Mantener actualizada la informacidn del Tribunat en los sistemas y medios informaticos del Gobierno del Estado.

-~ Formular los informes de labores o de actividades realizadas conforme a lo solicitado y de manera inmediata cuando su
impertancia asi lo requéera, presentarlos al Secretario General Operativo.

- Desarrollar las demés funciones inherentes al drea de su competencia.

400F10400 SECRETARIA GENERAL JURIDICA Y CONSULTIVA

CBJETIVO:

Cuidar y vigitar la aplicacién y cumplimiento de !a legislacién que en materia laboral debe observar el Tribunal Estatal de
Conciliagién y Arbitraje, en especial, de la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios y de los criterics
juridicos aprobados por el Plenc del Tribunal, en los juicios tramitados ante el mismo; supervisar el desarrollo de las audiencias
programadas, la emisién en tiempo de los acuerdos en las diversas promociones presentadas por las partes y de aquellos acuerdos
que sirven de base para la sjecucion de las resoluciones dictadas por el Tribunal.

FUNCIONES:

- Revisar y autorizar previamente los proyectos de acuerdos y/o resoluciones que serdn sometidos a la consideracién del Tribunal
en Pleno, asi como aquellos que deba emitir el Presidente del Tribunal Estatal de Conciliacidn y Arbitraje.

— Praporcionar apoyo y asesoria al personal juridico en el desarrollo y conclusién de los procedimientos, que por su naturaleza,
sa tramitan en el Tribunat Estatal de Conciliacidn y Arbitraje.

- Actuar como Secretario del Pleno.

- Verificar que los expedientes que establecen el registro de las ascciaciones gremigles, certifiquen lo requerido, asl como
tramitar y acordar los reglamentos en materia de condiciones generales de trabajo de los sarvidores plblicos.

_ Revisar y autorizar que los certificados de depésito u otro tipo de documento que compruebe el resguardo de documentacion en
el Tribunal, tenga el endoso correspondiente.

- Salvaguardar ios documentos y valores depositados en custodia en el Tribunal.

- Recibir, cuande se trate de casos urgentes, toda aquella documentacién que sea remitida y/o presentada al Tribunal Estatal de
Conciliacion y Arbitraje fuera del horario laboral.

- Supervisar que se lleven a cabo las audiencias programadas, verificar el adecuado funcionamiente de lag mesas de audiencias
¥ apoyar en su programacién.

- Cuidar que se emitan en forma oportuna los acuerdos que deba recaer a las promociones presentadas por |as partes, de
acuerdo con los términos establecidos por la ley de la materia.

- Compilar, estudiar y analizar los documentos que contienen la normatividad que rige la actuacion del Tribunal Estatal de
Conciliacién y Arbitraje.

- Participar en la resolucién de los conflictos que sean presentados ante el Tricunal Estatal de Conciliacion v Arbitraje, a fin de
dirimir diferenciaé y conciliar los intereses de los servidores piiblicos y deperlencias involucradas en el mismo.

— Asignar a los actuarios las notificaciones y diligencias gue deben llevar a cabo como parte de los asuntos somelidos a
conocimiente y resolucién del Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje.

_  Determinar las normas y politicas de operacidn, a las cuales debera sujetarse ei personal jurfdico y administrative a su cargo.

— Elaborar y presentar los informes diario, semanal, mensual y anual de las actividades realizadas, asi como 10s gue le sean
requeridos eventualmente,

—  Desarollar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.

400F10401 UNIDAD DE AMPAROS

OBJETIVC:

Dar seguimiento al proceso posterior al laudo, en razon del recurso de amparo directo y de aguellos recursos’ indirectos que
interpcngan las partes en el desarrollo del mismo.

FUNCIONES:

_  Rendir informes previos y justificados a las autoridades federales: en tiempo y forma, a fin de evitar al Tribunal Estatal de
Conciliacién y Arbitraje multas y sancionas.
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- Elaborar de manera oportuna todos los proyecios de escritos, acuerdos e informes que deban rendir y pregentar ante e! Tribunal
Estatal de Conciliacion y Arbitraje los servidores ptiblicos sefalades como autoridades responsables, )

- Vigilar que se emitan las resolucianes por parte de los Tribunales Federales, y verificar que se turnen a las instancias o
autoridades correspondientes para su debide cumplimianto.

- Tumar en forma oportuna al Secretaric General Juridico y Consultivo, para su revision y conocimiento, las ejecutorias y
jurisprudencias que hayan sido emitidas por los Tribunales Colegiados y por la Suprema Corte de Justicia de Ia Nacion,

- Llevar el control de las cifras estadisticas, en lo que respecta al nimero total de amparos que se presentan al Tribunal y de Jas
resoluciones que se emiten, a fin de contar con datos exactos y actualizados para informar al Secretario General Jurldico y
Consultivo.

- Cuidar que la notificacidn de los acuerdos emitidos por el Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje en relacién con los
amparos promovidos por las partes asi como los que se emitan en cumplimiento a las ejecutarias, se realice de manera puntuai
¥ conforme & los lineamientes establecides al respecto.

— Proporcionar, cuande lo soliciten las partes involucradas, previa acreditacién de su personalidad, los expedientes de los asuntos
tramitados en el Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje, para que tomen nota de los aspectos que consideren convenientes.

- Corroborar que los acuerdos dictados por las instancias del Tribunal en cumplimiento de las ejecutorias derivadas de amparos,
se emitan conforme a lo establecido en éstas.

- Elaborar y presentar por escrito los informes diario, semanal, mensual ¥y anual de las actividades realizadas, asi como los que e
sean requeridos eventuaimente.

- Desarrollar las demés funciones inherentes al dreg de su competencia,

400F10402 Y 400F 10403 SECRETARIA AUXILIAR 1Y 1t

OBJETIVO:

Dar {rdmite al procedimiento laboral correspondiente para atender las demandas presentadas ante el Tribunal Estatal de
Conciliacién y Arbitraje, procurando la conciliacién de las partes involucradas en el proceso.

FUNCIONES:

- Atender todos los asuntos que se tuman al Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje conforme a las fechas en que fueran
recibidos y, en su caso, despachar de manera inmediata aquellos gue surjan de riesgos de trabsjo o los que a criterio del
Presidente se consideren urgentes.

- Corroborar que las audiencias se desarrollen con orden y respeto y, en caso contrario, observar y apficar las medidas
disciptinarias y de apremio establecidas para tal efecto.

- Verificar que en las audiencias y/o sesiones, los documentos emitidos {actas, acuerdos, resoluciones) sean rubricados de
manera inmediata por los integrantes del Plens y por el Prasidente, raspectivamente.

- Verificar que en et desamollo del procedimiento el Tribunal aplique de manera uniforme ¥ oportuna los criterios y lineamientos
que para ese efecto se establezcan en las leyes, jurisprudencias y reglamentos correspondientes.

— Cuidar que en el desarrollo del procedimiento de los asuntos turnados al Tribunal se aplique el principic de inrmediatez.

- Veyificar que de manera oportuna se dé tramite a los asuntos turnados al Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje y, en su
caso, comunicar al Presidente las irregularidades que puedan presentarse,

- Cuidar que el personal de las mesas de audiencias desarrolle sus funciones opertuna y eficientemente y, en caso contrario,
aplicar ias sanciones correspondientes.

- Formular los informes de labores o de actividades realizadas conforme a lo solicitado y de manera inmediata cuando su
importancia as? lo requiera, presentarlos al Secretario General Jurldico y Consultivo.

- Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.

VIil. DIRECTORIO

Lic. Arturo Montigl Rojas
Gobernador Constitucional del Estado de México
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Presldente del Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje
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Contralor Interno
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