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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 Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa fa construccion de un gobierno eficiente y de
resultados, cuya premisa fundamental es |a generacién de acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales. *

El buen gobierno se sustenta en una administracién plblica mds eficiente en el uso de sus recursos y mis eficaz en el logro de sus propésicos. El
ciudadano es el factor principal de su atencion y la solucién de los problemas publicos su prioridad.
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En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo 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 demostrado su eficacia, pere también por el cambio de
aquellas que es necesario modernizar.

La sclidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas emanadas de la permanente
revisién y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefic e instrumentacion de proyectos de innovacién y del
establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presente documento contempla la accién organizada para dar cumplimiento a la misién de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo. La estructura
organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion
o descentralizacion, los procesos clave de la organizacién y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion
administrativa de esta unidad administrativa.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa. El reto impostergable es la
transformacién de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacién, liderazgo y productividad.

I. OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas la Procuraduria de la Defensa del Trabaje en materia de asesoria y
representacion legal, asi como de conciliacion administrativa mediante la formalizacion y estandarizacion de los métodos y procedimientos de trabajo y la
difusion de las politicas que regulan su aplicacion.

Il. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON EL USUARIO

DEMANDA DE
SERVICICS DE CONCILIACION eribonts
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IIl. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Asesoria y Representacion Legal.- De la recepcion de solicitudes de asesorfa para la interpretacion de la normatividad laboral, hasta la
resolucion de conflictos de trabajo a través de la representacion juridica.

Procedimientos:
®  Asesoria Juridica Laboral.
e  Conciliacion para la Solucion de Conflictos Laborales.

®  Representacion Juridica Ante la Autoridad Laboral.

V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO 4.1: ASESORIA JURIDICA LABORAL
OBJETIVO:

Brindar la atencién a las solicitudes de asesoria juridica laboral que presentan los trabajadores, sus beneficiarios y sindicatos, con el propésito de
defender sus derechos laborales y mantener un equilibric entre los factores de la produccion.
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ALCANCE:

Aplica a todas aquellas personas que realizan actividades subordinadas a un patrén, 2 sus beneficiarios y 2 los sindicatos.
REFERENCIAS:

Constitucién Palitica de los Estades Unidos Mexicanos (Articulo 123, apartados A y B). Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de [917.
Ley Federal del Trabajo {Articulo 530. fraccion I). Diarie Oficial de la Federacion, | de abril de [970.

Ley del Trabajo de los Servidores Pdblicos del Estado y Municipios. Gaceta de Gobierno, 23 de octubre de 1998,

Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo. Gaceta de Gobierno, 23 de febrero de 2007.

Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Piblicos Generales del Poder Ejecutive. Gaceta de Gobierno, | de

‘septiembre de 1999,

Manual General de Organizacién de la Secretaria del Trabaja ¥ de la Prevision Social. Apartado reference al objetivo y funciones de la
Procuraduria de la Defensa det Trabajo. Gaceta de Gobierne, 1 de abril de 2005,

RESPONSABILIDADES:

La Procuraduria de |a Defensa del Trabajo es la unidad administrativa responsable de asesorar en forma gratuita a los trabajadores, 2
sus beneficiarios y a los sindicatos, siempre que lo soficiter, &n las cuestiones que se relacionen con I aplicacion de las normas de trabajo.

Los Subprocuradores, Supervisores de Procuradores Auxiliares de Trabalo y Procuradores Auxliiares deberin: Asesorar a los
trabajadores, a sus beneficiarios y a los sindicatos siempre que lo soliciten, en las cuestiones que se relacionen con la zpheacion de las normas
de trabaje.

DEFINICIONES:

Asesoria: Dar a conocer y orientar at trabajador sobre sus derechos y obligaciones derivados de la relacién de trabajo.

Trabajador: Persona fisica que presta a otra persona fisica & moral, un trabaje parsenal subordinado.

Beneficiarios: Personas que dependen aconomicamente de un trabajader failecido.

Sindicato: Asociacion de trabajadores o patrenes, constituida para el estudio, mejoramiento y defensa de sus respectivos intereses.

Trabajo: Actividad humana intelectual o material, independientemente del grado de preparacion técnica requerida por cada profesién u oficio.

Patrén: Persona fisica o moral que utiliza los servicios de uno o varios trabajadores.

Usuario: Se refiere a trabajadores, beneficiarios o sindicates que solicitan e servicio de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo.
INSUMOS:

Formato de "Solicitud de Servicio de Asesoria Laboral™.
RESULTADOS:

Usuario asesorado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Concikacién para la Solucién de Conflicros Laborales.

POLITICAS:

El Procurader, Subprocuradores, Supervisores de Procuradores Auxiliares y Procuraderes Auxiliares coordinardn acciones encaminadas a la
ase~oria legal de los trabajadores, sus beneficiarios y sindicatos para la solucién de problemas de cardcter laboral.

El personal de Recepeién de la Procuraduria de fa Defensa del Trabajo debera proporcionar al usuario (trabajador, sus beneficiarios y
sindicatos) que requiera asesoria, el formato de “Solicitud de Servicio de Asesoria Laboral™.

Las solicitudes de asesoria legal deben ser registradas por el personal de la recepcin de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo, con
objeto de contar con el control del trimite correspondience. .

El Procurador, Subprocuradares, Supervisores de Procuradores Auxiliares y Procuradares Auxiliares proporcionardn los servicios de asesoria
juridica laboral a peticién del trabajadar, sus bensficiarios y sindicatos en forma personal, via telefdnica @ correo electrénico.

El Formato de "Solicitud de Servicio de Asesoria Laboral” serd requisitado por el trabajador, sus beneficiarios o sindicato, en caso de que el
trabajador no sepa leer ni escribir, se hari acompafiar de alguna persona que serd el responsable de llenar dicho formato y firmar por ruego ¥
encargo; cuando el trabajador ho cemparezca acompafiado, o hard el Procurador Auxiliar, debiendo el usuario estampar su huella.

El Formato de “Solicitud de Servicio de Asesoria Laboral” deberi estar firmado por el trabajader o su acompafiante y por el Procurador
Auxitiar que proporciand la asesoria.

Ei Procurador Auxiliar que proporciona la asesoria deberd Informar a los usuarios la importancia de que se proporcionen fos datos necesarios
para localizar al patrén, ya sea que se le requiera para llevar a cabo pliticas conciliatorias o para laborar la demanda correspondiente.

Los usuarios que acudan a la Procuraduria de la Defensa del Trabajo a solicitar los servicios gratuitos de asesoriz laboral lo hardn sin abogado
exeerno,

En ningiin caso, se proporcionard asesoria a los empleadores.
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DESARROLLO: 4.1 ASESORIA JURIDICA LABORAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO

Usuario

Recepcionista

Usuario

Recepcionista

Procurader Auxiliar

Procurador Auxiliar

Recepcionista

Usuario

Procurader Auxiliar

Procurador Auxiliar

Usuario
Recepcionista

Usuario

Recepcionitta

Procurador Auxilar

Recepcionista

Procurador Auxiliar

Recepcionista

Procurador Auxiliar

ACTIVIDAD

Acude 2 ias oficinas de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo y se presenta en la Recapeion a
solicitar asesoria juridica laboral,

Atiende 2l usuario, se enterz y le entrega el formato de “Solicitud de Servicto de Asesoria
Laboral™ en original para que lo requisite y firme.

Recibe formato de “Solicitud de Servicio de Asesonia Laboral” en original, io requisita y entrega
en recapcion.

En caso de que no sepa leer ni escribir deberd estampar su huella y anotar el nombre y firma de la
persona que bajo la peticion del trabajadar, 1o ayudé en ef llenado del formata.

Reclbe formato de “Solicitud de Servicic de Asesoria Laboral" en original debidaments
requisitado, anota nimero de folic y entrega o formato al Procurador Auxiliar que se encargard
de proporcionar la asesoria,

Recibe formato de “Solicitud de Servicio de Asesoria Laboral” en original, revisa y solicita al
usuaric exponga su problema, analiza y determina si as competencia de la Procuraduria,

St no as competencia de la Procuraduria. realiza oficic dirigido a la autoridad competente con el
que canaliza al usuario, anotando en el formato “Solicitud de Servicio de Aseseria Laboral™ en el
renglén de trimite a seguir; realiza las observaciones en el reverso si lo cree indispensable, revisa,
rubrica y entrega ¢l formato a recepcidn,

Recibe formato de "Solicitud de Servicic de Asesoria Laboral” con el oficio dirigido a la autoridad
competente, se entera, archiva formate y el oficio fo entrega al usuario para que continle con su
tramite.

Recibe oficlo y se retira.

Si es competencia de la Procuraduria s¢ le orienta en todas sus dudas, con la finalidad de que el
usvarie quede satisfecho y determina si elabora citatorio para pliticas conciliatorias o procede a ka
demanda.

Si determina que es necesario llevar a cabo platicas conciliatorias con el empleador, lo anota en el
formato en el apartado trimite a seguir, para que se elabore el “Ciwatorio”, agendando el dia y la
hora de acuerdo a sus actividades, firma el formate, o entrega al usuario y le solicita acuda a
recepcion.

Se entera y acude a la recepcion para entregar el formato y continuar con el trimite,
Elabora “Citatorio™ por triplicado y solicita al usuaric lo revise para confirmar los datos.

Revisa que los datos asentados en el formato sean los correctos, & existen errores solicita a la
Recepcionista su correccién, si no se continua con el trimite,

Corrige en su caso, y solicita al usuario se traslade con el Procurador Auxiliar que to atendié eon
el “Citatorio” por triplicado para su firma.

Recibe “Citatorio™ por triplicade, los firma y solicita al usuario regrese a recepcién para que se le
Indique la forma de su entrega.

Recibe “Ciratonio™ por tripiicado y firmado, uno de ellos lo pone en un sobre para ser entregado
#l empleador, otro para el usuario, sefialindole con rmarcador la fecha y hora de la cita, y archiva el
tercero para su control.

5i de Ia atencion se desprende que deba formularse demanda, porque el usuaria asi fo solicite y no
desee se gire citatorio o su accién esté por prescribir, se turna a la recepcién con el formato
“Solicitud de Servicio de Asesoria Laboral”, asentando en el renglén de wrimite a seguir la
elaboracion de la demanda.

Recibe formato de “Solicitud de Servicio de Asesoria Laboral”, analiza, archiva y solicita
documentos de prueba al usuario que fueron solicimdos por el procurador, jos cuales anexa a fa
“Cédula de Registro de Datos para Demanda” y lo envia con el Procurador Auxiliar que lo
atendié o con otro.

Racibe al usuario con el formato “Cédula de Registro de Datos para Demanda™ y documentos de
pruebs, apoya al usuario en su llenado y le solicita firmar dos “Cartas Poder” para su
representacidn. Se conecta con el procedimiento 4.3 Representacion Juridica znte la Autoridad
Laboral.

« FIN DEL PROCEDIMIENTO-
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DIAGRAMA: 4.1 ASESORIA JURIDICA LABORAL
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EDICION:

Nimero de asesorias juridicas laborales proporcionadas X 100 = % de solicitudes atendidas en materia
juridico laboral

Numero de solicitudes de asesoria juridicas laborales recibidas

REGISTRO DE EVIDENCIAS:
Queda registrado en el informe diario de actividades.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- Solicitud de Servicio de Asesorfa Laboral.
- Citatorio.
“Solicitud de Servicio de Asesoria Laboral”
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“SOLICITUD DE SERVICIO DE ASESORIA LABORAL”
OBJETIVO:

Conocer los datos del usuario, asi como de la empresa a quien se le prestan o prestaron los servicios o se le solicitan pagos de derechos y el tema de la
asesoria solicitada.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO:

Se elabora en original para el control de la asesoria que efecta la Procuraduria de la Defensa del Trabajo.

T No. 1| F] 7 FCONCERTO .= .. & &QQ¥§&®$$&$g§§*§§%$ilﬁd¥w0¥§§agg$§Q‘&s:gﬁ"%
1

Folio Espacio reservado para ser requisitado por el drea de recepcion y en el cual se anotard el
numero consecutivo correspondiente.

z Fecha Anotar dia, mes y ano en que se elabora la solicitud.
3 Nombre Anotar nombre(s) y apellidos completos del solicitante,
4 Domicilio Anotar nombre de la calle, niimero exterior e interior, en su caso, colonia, codigo postal y

municipio,




16 de diciembre de 2008

GACETA

DEL &y EE NS

Pagina 7

5 Teléfonos Anotar clave lada nacional, local y nimero telefénico de su domicilio o referencia, en su caso,
numero de celular.
] Edad Anotar iz edad.
7 Municipio Anotar el municipio al que pertenece el domicilio.
8 Cédigo Postal Anotar el codigo postal del domicilie.
9 Teléfono Familiar Anotar clave lada nacional, local y nimero telefdnica de algin familiar, en su caso, numero de
celular,
19 Sexo Anotar s es masculine o femenino. .
11. | Emplec dessmpefiado Anotar la actividad ejercida en la empresa.
12 Nombre del Patrén, Empresa o Anatar hombre(s) y apellidos completos del patrdn o la razén social de la empresa.
Dependencia
13 Direccion Anctar nombre de la calle, nitmere exterior e interior, en su caso, celonia, codigo postal ¥
municipio en donde se ubica la empresa,
14 Actividad de la Empresa o Anotar giro de la empresa.
Dependencia
15 Tipo de problema labaral que Describir brevemente la problematica por la cual se solicita asesoria.
plantea
16 Trimite a seguir Espacio reservado para el.Prozurador Awxiliar en donde se describird brevemente el
procedimiento a seguir,
i7 Nombre y firma del trabajador Anotar nombra(s), apellidos completos y firma del wabajador.
1] Nombre y firma del Procurador

Auxiliar

Anotar nombre(s), apellidos completos y firma del Procurador Auxiliar que proporcioné la
asesoria.

CON

“CITATORIO"
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“CITATORIO”

OBJETIVO: Conocer y registrar los dates de la empresa, patrén o institucion plblica que se citard a las platicas conciliatorias, sefialando el dia, hora y
problema, asi como el nombre del trabajador.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO:

Se elabora por triplicado y se distribuye de la siguiente manera:

I. Trabajador.

2. Empleador.

3. Procuraduria de la Defensa del Trabajo.

S s N D BTy e R IPECRBCIGN B 1 e e R ]

i a1 o
1 Namero de folio Espacic que deberd llenar la Recepcicn con el nimero consecutivo correspondiente.
2 Nuamero de folio de la asesoria Espacio que deberd ser llenado por la recepcién con el nimero consecutivo de la asesoria que se
brinda.
3 Nombre de la empresa y Se anotard la razon social de’la empresa, asi como el nombre de la calle, numero exterior e
domicilio interior, en su caso, colonia, cadigo postal y municipio en donde se ubica.
4 Texto En este espacio se encuentra el fundamento legal para solicitar la comparecencia de la empresa o

patrén, por lo que deberi ser llenado el espacio del dia, mes, afio ¥ hora en que se efectuard la
comparecencia.

5 Lugar y fecha Se anotara el lugar, el dia, mes y afio en que expidic el “Citatorio.”

[ Procurador Auxiliar de la Defensa | Asentar el nombre y firma del Procurador Auxiliar que proporciona la asesoria al usuario.
del Trabajo

PROCEDIMIENTO: 4.2 CONCILIACION PARA LA SOLUCION DE CONFLICTOS LABORALES

OBJETIVO:

Resolver los conflictos laborales a través de la conciliacién administrativa, evitando asi un mayor niimero de juicios largos y costosos ante los Tribunales
del Trabajo, con el proposite de que el trabajador reciba, en forma inmediata, el pago de sus prestaciones mediante la celebracion de convenios,
ALCANCE:

Aplica a todos aquellos trabajadores, servidores publicos, patrones de los poderes del Estado y Municipios que sometan sus diferencias con motive de un
conflicto laboral para llegar a una resolucién.
REFERENCIAS:

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Articulo 123, apartados A y B). Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917.
- Ley Federal del Trabajo (Articulo 530, fraccién 1), Diario Oficial de la Federacion, | de abril de 1970.
- Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Gaceta del Gobierno, 23 de octubre de 1998.

Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo. Gaceta del Gobierno, 23 de febrero de 2007.

- Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Publicos Generales del Poder Ejecutive. Gaceta del Gobierno, | de
septiembre de [999.

Manual General de Organizacién de la Secretaria del Trabajo y de la Prevision Social, apartado referente al objetivo y funciones de la
Procuraduria de la Defensa del Trabajo. Gaceta del Gobierno, | de abril de 2005.

RESPONSABILIDADES:

La Procuraduria de la Defensa del Trabajo es la unidad administrativa encargada de proponer al patrén y trabajador o servidor publico soluciones
amistosas para el arreglo de sus conflictos, haciendo constar los resultados mediante la elaboracion de convenios,

Los Procuradores Auxiliares deberan: Orientar a los usuarios para la solucién de sus conflictos de trabajo con estricto apego a la normatividad
vigente en la materia.

DEFINICIONES:

Asesoria: Dar 2 conocer al trabajador sus derechos y obligaciones derivados de la relacion de trabajo.

Trabajador: Persona fisica que presta a otra fisica o moral, un trabajo personal subordinado.

Beneficiarios: Personas que dependen econémicamente del trabajador fallecido, ¥ que adquieren los derechos del de cujus.

Sindicato: Asociacion de trabajadores constituida para el eswdio, mejoramiento y defensa de sus respectivos intereses.

Trabajo: Actividad humana intelectual o material, independientemente del grado de preparacidn técnica requerida por cada profesién u oficic,
Patrén: Persona fisica o moral que utiliza los servicios de uno o varios trabajadores.

Conciliacién: Concertacién o acuerdo de voluntades de las partes (trabajador ¥ patrén o Poderes del Estado, Municipios con los servidores piiblicos)
para resolver conflictos de cardcter laboral.

Convenio: Es el inscrumento legal que celebran las partes, trabajador y patrén o Poderes del Estado, Municipios con los servidores publicos,
manifestando su voluntad en la solucion de sus conflictes laborales.

De cujus: Persona fallecida que deja derechos de herencia.
INSUMOS:

Citatorio y plitica conciliatoria.
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RESULTADOS:

Convenic.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Asesoria Juridica laboral.
POLITICAS:

El Procurador, Subprocuradores, Supervisores de Procuradores Auxiliares y Procuradores Auwndliares llevarin a cabo la conciliacion
administrativa para la salucion de los conflictos entre los trabajadores, servidores publicos, sus beneficiarios y sindicatos con los patrones o
Paderes del Estado y Municipios.

La solicitud de asesoria legal y conciliaclones administrativas serdn registradas por el personal de fa Recepcion de la Procuraduria de la
Defensa del Trabajo, con el objeto de contar con ¢l control del urimite correspondiente.

Los usuarios que acudan a la Procuraduria de |a Defensa del Trabajo a solicitar los servicios gramuitos para la conciliacién administrativa lo
haran sin abogado externo,

Los Procuradores Auxiliares celebrarin los convenios administrativos con la comparecencia personal del usuario y el empleador, quién podrd
hacerlo por medio de su representante legal.

En la celebracion de los convenios administrativos los Procuradores Auxiliares deberdn solicitar a las partes (trabajador, servidor piblico,
parrén o representante de éste) se identifiquen con un documento oficial {credencial de electar, cartlila det servicio militar nacional, ficencia
de manejo, clave nica de registro de poblacién, pasaporte vigente o céjlula profesional).

Para la elaboracién de la demanda, el usuaric deberd requisitar et formato “Cédula de Registro de Datos para Demand
protesta de decir verdad.

La realizacién de un convenio quedard sujeta a la decisién de las partes que intervienen, entregindoles las copias respectivas.

2", firmdndolo baja

Los convenios administrativos que se realicen en la Procuraduria de la Defensa del Trabajo, deberdn cubrirse en forma inmediata, mediante
cheque certficads, de caja o en efectivo,

Los convenios por reinstalacion y sujetos a cumplimiento, se celebrardn ante la Autoridad Laboral correspondiente.

DESARROLLO: 4.2 CONCILIACION PARA LA SOLUCION DE CONFLICTOS LABORALES

No.
|

UNIDAD ADMINISTRATIVA
I PUESTO ACTIVIDAD

Receprionista Entrega al usuario e sobre con & "Citatorio” para el empleador ¥ el que le corresponde
sefaldndole con marcador el dia y la hora de su dita.
En la fecha sefialada espera la comparecencia del trabajador y del empleador o su representante
legal, otorgéndoles 30 minutes de telerancia y determina:

Recepcionista 5i nio se presenta ninguna de las partes, registra en el libro la incomparecencia,

Recepcionista Si se presenta s6lo una de las partes, analiza y determina:

Retepcionista Si comparece s&lo el empleador o su representante legal, turna al Procurador Auxiliar para que le

Procurador Auxiliar
Recepcionista

Procurader Auxiliar
Procurador Auxiliar
Recepcionista
Procurador Auxiliar
Usuario
Recepcionista
Procurador Auxiliar

Recepcionista
Procurador Auxiliar
Procurador Auxiliar

firme su comparecencia en ¢l libro respective y se retire.
Recibe al empleador, le sclicita que firme su comparecencia en el libro respectivo ¥ se retire.

Si comparece el trabajador a la plitica conclliatoria le solicita el “Citatorio™ y registra su asistencia
en el libro de citas, le entrega el “Cimtorio” y lo canaliza con et Procurador Awxliar que lo atendic
a algln otro, n caso de que no se encuentre ¢l que lo atendis.

Recibe &l “Citatoric”, verifica el problema y determing si gira uno nuevo o formula *Demanda™.

En caso de efectuar una nueva Cita, sefiala se gire nuevo “Citatorio”, determinando dia y hora de la
cita con apercibimiento de que en case de no comparecer, se formulard demanda y lo turna a la
recepcion.

Recibe al usuario, elabora “Citatoric™ por triplicade y registra en el libro de agenda, la fecha y hora
de la nueva cita para que le sntregue “Citatoric". Se conecta con la operacidn No. |.

Si procede la “Demanda”, le solicita al usuario pase a recepcitn para que se le entregue el formato
"Cédula de Registro de Datos para Demanda” n original y presente su identificacion y documentos
de prueba.

Se entera y entrega identificacion y documentos de prueba en la recepcidn.

Recibe al usuaric con la identificacién y documentos de prueba y le entrega el formato “Cédula de
Registro de Datos para Demanda” para que lo requisite y le asigna Procurador Awiliar.

Recibe al usuario con la “Cédula de Registro de Datos para Demanda”, lo auxilia en su llenado y
prepara su representacion.

Si ambas partes comparecen al citatorio, turna al Procurador Ausiliar para pliticas condiliatorias.
Efectiia las pliticas, analiza y determina:

Si ambas partes estin de acuerdo, se celebra un convenio solicitando a ambas partes um
identificacion oficial, y procede a elaborarlo en ese momento en los términos acordados, verifica
que los datos estén correctos e imprime el convenio por triplicado, solicita a ambas partes lean o
mismeo ¥ $i estan de acuerdo lo firmen, ademis contrz entrega del dinero o el cheque por parte del
empleador, solicita al trabajador y empleador o rep: legal esmmpen su firma y huella
digital.

Una vez que ambas partes firmaron el convenio, rubrica y sella para constatar el cumplimiento;
entrega un ejemplar del convenic al trabajador y al empleador o representante legal, y turna un
ejemplar del convenio al drea de recepeidn para su archivo.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

No. f PUESTO ACTIVIDAD
17 Recepcionista Recibe ejemplar del “Convenio” y archiva para su control.
18 Procurador Auxiliar En el caso de que las partes no lleguen a un acuerde, turna al Usuario a recepcion para que le
entreguen el formato "Cédula de Registro de Datos para Demanda”.
19 Recepcionista Recibe al Usuario y registra en la libreta de control de demandas, le indica acudir con una
identificacion, Carta Poder” por duplicado y documentos de prueba y lo envia con el Procurador
Awuxiliar.

Se conecta con el Procedimiento 4.3 Representacion Juridica ante la Autoridad Laboral.
-FIN DEL PROCEDIMIENTO-

DIAGRAMA: 4.2 CONCILIACION PARA LA SOLUCION DE CONFLICTQS LABORALES

PROCURADURIA DE LA DEFENSA DEL TRABAJCO

USUARIO
RECEPCIOMNISTA FROCURADCR
AUBILLAR
=
PROCURADURIA DE LA DEFENSA DEL TRARAJO
- UsSUARICO
RECEPCISMNISTA FROCURADOR
ALIXILLAR

B A

(<)
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PROCIUJRADURIA DE LA DEFENSA DEL TRABAJO

RECEPCIONIST A

PROCURADOR
AIILIAR

USUARIC

MEDICION:

Nomero de convenios firmados

7

MNumero de conciliaciones programadas

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

Queda registrado en el informe diario de acrividades.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- Cédula de Registro de Datos para Demanda.

Convenio.
- Carta Poder.

TORLAGION
HOMBRE ¥ TELE6(ME B8

T FEC A D G RES G A, TRARAMS
S50 M GUE GONBIETIA BU TRARAID

X 100 = % de solicitudes resueltas a traves de la
conciliacion

“CEDULA DE REGISTRO DE DATOS PARA DEMANDA"

PROCURADURIA DT LA DEFENSA DEL TRABAJD

e

AMELAR O AMIGO CERGANG,

BULA D REGISTRO DE DATOS BARA
B0 ARE TIEL PAGHE DF LA TATRIA, MIGUEL HIDALGE ¥ GORFILLA~

AR e EEEADA.

BaT LA EMPRESRA

EMPRESA O DEFENGENGIA TONTRATANTE:
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S HORARIO OE GOMIDA {INHEA)
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OBJETIVO: Obtener los datos personales y laborales del usuario (trabajador, beneficiario o sindicato) y del empleador, asi como del conflicto o
problema laboral para determinar la accion a ejercitar.

e

€141 TERA:

REGISTRADE) ¥ FEGHA DE Al

JH ESITE, [SSEMYM, N GHANIT, AFORE,

PROCURADURIA DE LA DEFENSA DEL TRABAJG

GEDULA OF REGISTRO DE DATOS PARA DEMANDA
0] ARG DL FADRE D6 LA PATREA, MGUSL IHOALGD ¥ SO8T 8 LA

ANTE £L CUAL B8

FECHA DY RSO,

LugaR pE RIESGO:

SECUELAS 8 GO
A CIONES.

FERFONA

LUGAR DONDE DELRRITRGN LIS HEGHDS.

@e,

cameo @,

RELAGION DR HEGHD:

T

[T T T TR TR NOWSIE EDRFLEYS ¥ GEC 0 7 08 CUALLE M SOMPRENETS K PRESEH TN
: A KAt SREEIE AL T LT 08 T e o ke 3

i B

A i e 4 g,

NI,
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FAEPGHT 0113202 0 4t 2760572

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“CEDULA DE REGISTRO DE DATOS PARA DEMANDA”

DISTRIBUCION: Se hace en forma directa al momento en que el usuario determina que se le elabore su demanda,

& EEE I v 2 w50 " T T 3 e B R E T
No. La CONCERTOR  _ _sociE = T ' DESCRIPCION Lo sesrerri e
I Folio solicitud de servicio Espacio reservado para ser requisitado por el drea de Recepcion, en el que anotara el nimero

de folio que corresponda al formato, solicitud de servicio de asesoria laboral.

2 Nombre del trabajador Anotar nombre(s) y apellidos completos. )

3 Domicilio Escribir el nombre completo de la calle, nimero exterior e interior, en su caso, colonia, codigo
postal, localidad, municipio y Estado, asi como la clave nacional, local y nimero telefonico de su
domicilio y celular, en su caso. Asimismo, registrar el nimero telefénico de un familiar o amigo
cercano.

4 MNombre del patrén, empresa o Registrar el nombre(s) y apellidos completos del patrén o la razén social de la empresa.

dependencia contratante

5 Domicilio Anotar nombre de la calle, nimero exterior e interior, en su case, colonia, localidad, municipic
y Estado, asi como nimero telefénico considerando clave lada nacional y local.

& Actividad del patrén, empresa o Mencionar el giro empresarial o actividad a la que se dedica el patrén.

dependencia contratante
Fecha de ingreso al trabajo Escribir el dia, mes y afio de su ingreso al trabajo, asi como la tltima categoria laboral,

8 En qué consistia su trabajo Describir de manera general, en qué consistian las labores realizadas en su trabajo.

9 Salario diario nominal Anotar la cifra resultante de dividir, el monto mensual que percibia el trabajador, considerando
todas las prestaciones, entre treinta dias. Asimismo, sefialar la frecuencia eon la que se le pagaba
y mediante qué documento.

10 Horario de labores y registro de Registrar el periodo que comprendia su jornada laboral (hora de entrada y de salida), dias que

asistencia trabajaba en la semana, dias de descanso, horario para comer, forma en que registraba su
asistencia y si ésta se registro en la fecha en que lo despidieron y la tltima fecha en que le fue
cubierta su percepcicn.
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Prestaciones a ejercitar y

Sefalar con una X aquellas prestaciones que considera le adeuda la empresa o el patron, asi

reclamar como el periodo de las mismas.
12 Se entrego notificacién de Senalar con una X si la empresa o el patron le notifico su despido por escrito y si lo firmo o no,
despido de recibido, la fecha de la misma y si guarda copia de ésta.
13 Al ingresar o ser despedido, firmoé | Anotar con una X, si firmé renuncia, recibié finiquito, firmé documento en blanco u otro.
renuncia '
14 Tenia Seguro Social Mencionar la institucion ante la cual estaba registrado, si contaba con Afore y fecha de alta.
15 Riesgo de trabajo Sefialar la fecha del riesgo en el trabaje del cual fue sujeto, hora, lugar, secuelas del riesgo y
algln otro dato que quiera agregar.
16 Relacién de los hechos de la Registrar la fecha, hora y lugar donde ocurrieron los hechos, persona(s) que intervinieron en
accion que se ejercita éstos, sus cargos y describir brevemente en que consistieron los hechos.
17 Testigos Anotar el nombre completo de tres testigos (no familiares), demicilio, colenia, poblacion,
municipio, Estado y si trabajaba en la empresa.
18 Nombre, firma o huella del Anotar nombre(s) y apellidos completos, asi como su firma o, en su caso, huella digital del
trabajador trabajador.
19 Nombre, firma o huella del Anotar nombre(s) y apellidos completos, asi como su firma del Procurador Auxiliar.

Procurador Auxiliar

i O

IS enco

“CONVENIO™

L} Compromiso
PROCURADURIA DE LA DEFENSA DEL TRABAJO
CONCILIACION ADMINISTRATIVA,

CONVENIO

{1) Trabajador (a):

Contratante:
Facha:
Hora:

Procuraduria Auxiliar de:
Convenio Numero:
Cantidad:

{Z2ICONVENIO QUE CELEBRAN, POR UNA, PARTE EL  (LA) (=2

ACQUIEN EN LD SUCESIVG Y PARA

LOG EFECTOS DE EETE CO?‘\IVENED SE DENQMINARA COMO
TTRABAJADOR” Y FPOR  OTRA  PARTE LA EMPRESA DENOMINADA

REPRESENTADA EN ESTE ACTO POR EL C.
A QUIEN EN LO SUCESIVO SE DENOMINARA

COMO "EL PATROM" EN LAS OFICINAS DE LA PROCURADURIA DE LA
DEFENSA DEL TRABAJO, ANTE LA PRESENGIA DEL CG. LIGENGIADO

PROCURADOR AUXILIAR, TENIENDO EL

SIGUIENTE FUNDAMENTO JURIDICO ¥ CONFORME A LAS DECLARACIONES
¥ CLAUSULAS, QUE ENSEGUIDA SE ENUNCIAN:

Lo

El presents Convenio se celebra conforme a la dispuesto por la Ley Federal |

del Trabajo en el Articulo 53¢ Fraccién 1ll; por sl Reglamento lnt:eriu: de la

Secretaria del Trabajo dal dal en fos ar 8 y 11, ai
de

FUNDAMENTO JURIDICO

H
H
|
|

| 2040300012

{43

de la Secretariz del Trabajo en sus

numaerales comprendidos 204030200, 204030300, 2040300010, 2040300011,

DECLARACIONES

PRIMERA.- “EL TRABAJADOR"” manifiesta ser ciudadano mexicano, mayor de
edad, estar en plens uso de sus facuitades y que su domicific particular astual es

= ubicado en: quien se
identiica con su credencial para votar con folografia expedids por el Instituto
Federal Electoral, con numere de folio y de la cual se agrega

copia fotostatica al presente convenio.

SEGUNDA.- “LA EMPRESA":

doraicilio en

. con
contratante del trabajador,

representado

e este aclo por el Procurador Awxillar,  quien se identifica con

credencial para votar gon fotografia. expedida por el Instituto Federal Electoral,
can numero de folio: . quien aoredita su personalidad con la carla
poder de fecha — @ su faver con el testimonic notarial nomero

pasado ants

México y demas documentas | los cuales pre

fa fe del notasio pablica nimero: _ I del Estado de
cotein y compulsa con ios

originales gue se tienen a la vista se devolveran al representante de la empresa,
Asi mismo menciona que fue su Unico patron,

PROIURADLS A OF |4 OF
e

SECHETARIA DEL IHARAIG

S A 0
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sopEn D6,
EATADS DF MEXICS
TERCERA.- “EL TRABAJADOR" declara que prestd sus servicios del
tenia la categoria de y on
pasos diarios,

an dltimo satario de §

CUARTA.- Declara "EL TRABAJADOR” qua fus debidamente asesorado por la
Proouraduria de fa Defensa del Trsbajo, a8 través del Supervisora de Procurador
Asiiar, motiva por o! cual usta confarme con suscribir et presente convenio, por
no ser lesiva a sus intereses, eximiendo de cualquier responsabilidad al Servidor
Pablica que lo (a) represernto

(633 CLAUSULAS

i

PRIMERA .- "LAS PARTES", se reconocen mutuamente la personalidad con la
que se ostentan por lo que de comdn acuerdo v con fundamentn en o previsto por
el Articulo 53 Fraceidn | de la Ley Federal del Trabajo, acepian dar por terminada
ia reiacidn de trabajo que ios unig, expresando su libre y espontdnes voiuniad
para celebrar el prasente convenio. Asimismo “EL TRABAJADOR" scepts gus
durants e tempe que durd la relacion laboral nunca sufrid enfermadad o accidents
de trabajo alguno, manifestacién que se hace para todos los efectos juridicos a
gue haya lugar,

SEGUNDA.- “EL PATRON" e oste acto hace entrega & “EL TRABAJADOR" 1a
cantidad de $ . an efectivo o cheque certificado ndmero

a cargo det banco
& nombre del wabajador, salve buen cobro
¥ bajo su mds estricta y entora rasponsabilidgad, ol cual ampara los siguisntes
conceptos:  Gratificacidn  $857.40, Vacacionss $214.27, prima  vacacional
$1,009.94, aguinaldo $714.25, por o que en este acto fo recibe a su entera
safisfaccion, ante & prasencia de esta Auloridad en esta fecha.

TERCERA.- “EL TRABAJADOR" personalmente acepta que esta confarme con
Ia cantidad que se le entrega v por los conceptos que comprenden sin sxistly dolo,
maia {e 0 engano de ninguna naturaleza, por lo gue es su lbre decisién aceplarla
y ratifica su voluntad de dar por terminada la selacidn da rabajo,

CUARTA. “"LAS PARTES" se otargan el mas amplio finiquita gue en deracho
sorresponda vy convienen y aceptan no reservandose accion o derecho que
ejercitar con poesterioridad en su contra, ya fuera de caracter laboral, civil, penai o
de cualquier vira Indole que pudiera proceder, sefialando que en caso de ser
procedents efectusran las gestiones necesarias para desistirse u olorgar el
pardan, en sualguisr acsion que hubiera intentado anteriorments el une en comra
izl il

CUINTA.- “EL PATRON" gn este acto libera de cuaiguier fipo de adewdo al
“TRABAJADOR" que haya contraldo con @l durante el fiempo gue prestd sus
servicios.

SEXTA.- “LAS PARTES” aceptan que e presente convenio no contiene cliusula
contraria al derecho, a la moral o a fas buenas costurmbres, como tampoco
contempla o implica la renuncia de aigin derecho gue ke coresponda al * EL
TRABAJADOR”, obligandose por ello a mespeiario y sumplido; liberando a ia
Procuraduria de fa Defansa del Trabajo y al Procurador Auxdliar que intervino en el
presente cosvenio de cualquies responsabilidad por estos conceptos

SECRETAMLA B8 TRABAIC
FROCURAGUFA DE L3 o
FACLyRAL R §

A Ag AL AL
Y

20 RAG D0 SUAEIEOC
orR

i
ESTABS BRI

Enteradas las partes y explicands of contenido v aleance def clausulade antetior ko
ratifican y firman al margen y al calee para constancia, ante ia presencia del
Prooyrador Auxiliar, sienda las del dia .
an las Oficinas de ia Procuraduria de la Defensa del Trabajo, ubicadas en:

65y “EL TRABAJADOR" “EL PATRON"

“El. PROCURADOR AUXHIAR"

LG,

sl oo

FIRMA Y HUELLA DIGITAL DEL TRABAJADOR

Adaniiesta el trabajador bajo protesta de decir verdad que o contenido y alance
del presente convenic, fue explicade a nuestra satisfaccion y gue ei desgiose de
las cantidades yue pudiesen correspondemos en términos ge i Ly Federal dol
Trabago, nos fug perdectaments explicado v gue la misma sg describe al anversg
del formalo denominado, Solictud de Asesoria Laboral, en la cuval de manera
procisa asantamos, nombre, firma v fueila digital para debida constancia

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“CONVENIO"

CBJETIVO: Plasmar el acuerdo de voluntades del trabajador y su empleadsr que da fin a un conflicte, conteniendo los términos en que el trabajador

recibird las prestaciones que reclamé.

DISTRIBUCION:

Se elabora por triplicado para hacer entrega de un tanto debidamente firmado y sellado al trabajador, empleador o representante legal y para el archivo

de esta Procuraduria de la Defensa del Trabajo.

7 T TRE iR EEETT g : . a5
dpddiil ’cpﬂgg%—rpw@efaéi9{335??%3?xﬁ'$$w’3§ﬁD{?Efs¢;R§?g:I?R??“?°f9 ik ik

I Datos generales Se sefiala el nombre del trabajador, empresa o contratante, fecha y hora de celebracion,
Procuraduria Auxiliar donde se realiza el convenio, nimero de convenio y cantidad.

2 Comparecencia de las partes Describe el nombre del trabajador, de la empresa o patrén.

3 Fundamento juridico Establece las disposiciones de la Ley Federal del Trabajo, del Reglamento Interior de la

| Secretaria del Trabajo y su Manual General de Organizacion.

4 Declaraciones Se describe nombre del trabajador, domicilio e identificacion, pericdo de prestacion de
servicios, categoria, dltime salario y manifestacién de que fue debidamente asesorade, nombre
de la empresa, domicilio, identificacién del patrén o representante legal, y testimonio de
escritura piblica.




5 Clausulas Describe los términos en que se die solucién al problema.

6 Nombre y firmas Anota el nombre completo y firma del usuario, patrén y procurador que intervino en el
convenio.

7 Firma y huella del trabajador Anotar el nombre completo, firma y huella del usuario. )

8 Declaracion del Trabajador Sefala la manifestacion bajo protesta y la satisfaccion del contenido y alcance del convenio.

“CARTA PODER"”

TERAIPURIA D LA DM A EE

LS AT
CARTA PODER
" I

)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“CARTA PODER”

OBJETIVO: Obtener del usuario facultades para representarlo ante las Autoridades Laborales (Tribunal Estatal de Congiliacion y Arbitraje, Salas
Auxiliares y Juntas Locales de Conciliacion y Arbitraje del Valle de Toluca o del Valle Cuautitlan-Texcoco), hasta la total conclusion de su juicio.

DISTRIBUCION: Este documento no se distribuye, solamente es de uso interno para presentarla con las demandas que se elaboran en original,

No. T T . p i T T3 ¥ N : i = 7
éﬁlgyz?a“?;§?h‘1§5?t95f;.f e taunannsexr a3 T DESCRECIDGEEFagua s § #07 T w7
1 Fecha Espacio reservado para sefialar lugar, dia, mes y afio en que se otorga el poder.
2 Autoridad Laboral Competente Sefiala el nombre de la autoridad laboral ante quien se impone la demanda.
3 Nombre de la autoridad que Sefala el nombre completo de la Autoridad competente que conocerd v resolvera el conflicto.

conocera de la demanda

4 MNombres de los procuradores a Sefala el nombre completo del Procurador de la Defensa del Trabajo y Procuradores Auxiliares.
quienes se les otorga poder
5 Otorgantes Sefalar el nombre(s) de la(s) persona(s) que otorga(n) el poder y su firma, asi como el nombre y
firma de quien lo acepta.
& Nombre y firma Espacio en el que se anotara el nombre y firma de los testigos. |

PROCEDIMIENTO: 4.3 REPRESENTACION JURIDICA ANTE LA AUTORIDAD LABORAL

OBJETIVO:

Representar legalmente en forma gratuita ante los Tribunales laborales {Juntas Locales de Conciliacion y Arbitraje del Valle de Toluca o del Valle
Cuautitlan-Texcoco, Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje y Salas Auxiliares), a todes aquellos trabajadores que lo soliciten por conflictos laborales
ante individuales como colectivos, promoviendo las instancias o tramites necesarios, a fin de hacer resperar los derechos de los trabajadores.
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ALCANCE:

Aplica a todos aquellos trabajadores, servidores plblicos y patrones que sometan sus diferencias con motivo de un conflicto laboral.
REFERENCIAS:
- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos {Articulo 123, apartados A y B). Diario Oficial de Iz Federacion, 5 de febrero de 1917.
- Ley Federal del Trabajo (Articulo 530, fraccién I). Diaric Oficial de la Fedaracion, | de abril de 1970,
- Ley del Trabajo de los Servidores Piblicos del Estada y Municipios. Gacata dal Gablarne, 23 de octubre de 1998,
- Reglamenta Interior de la Secretaria del Trabajq. Gaceta det Goblerno, 23 de febrero de 2007.

.- Reglamentc de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Piblicos Generales def Poder Ejecutive, Gaceta del Gob!erno, | de
septiembre de 1999,

- Manual General de Organizacion de la Secretarfa del Trabajo y de la Prevision Social, apartade referente al objetive y funciones de la
v Procuraduria de la Defensa del Trabajo. Gaceta del Goblerno, | de abril de 2005,

RESPONSABILIDADES:

La Procuraduria de la Defensa’ del Trabajo es la unidad administrativa encargada de proponer al patrén, trabajador o servidor piblico soluciones
amistosas para el arreglo de sus conflictos, haclendo constar los resultados medlante la elaboracién de convenios.

Los Procuradores Auxiliares deberdn: Orientar a los usuarios para la solucidn de sus conflictos de trabajo con estricto apego a la normatividad
vigente en la materia

DEFINICIONES: o

Representacién: Facultad otorgads por una persona ants alguna autoridad para la defensa de sus darechos.

Trabajador: Persona fisica que presta a otra fisica o moral un trabaje personal subordinado.

Beneficiarios: Personas que dependen scondmicamente del trabajador fallecido, ¥ que adquigren los derechos del de cujus.

Sindlcato: Asociacion de trabajadores consttuida para el estudio, mejoramiento y defensa de sus respectivos intereses.

Trabajo: Actividad humana intelectual o material, independientemente del grado de preparacidn técnica requerida por cada profesion u oficio.
Patrén: Persona fisica o moral que utiliza los servicios de uno o varios trabajadores.

Autoridad Labaral: Juncas Lotales de Conciliacion y Arbitraje del Valle de Toluca o del Valle Cuautitlin-Texcoco, Tribunal Estatal de Conciliacion y
Arbitraje y Salas Auxiliares ante las cuales se dirimen y resuelven los conflictos laborales entre trabajadores y empleadores.

De cujus: Persona fallecida que deja derechos hereditarios.
INSUMOS:

Demanda.

RESULTADOS:

Convenio y Laudo.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Asesoria Juridica Laboral.

Conciliacién para la Solucion de Conflictos Laborales.

POLITICAS:

- El Procurador, Subprocuradores, Supervisores de Procuradores Auxdliares y Procuradores Auxiliares proporcionarin los servicios de
representacidn legal a los trabajadores, servidores publicos, sus beneficiarios y sindicatos en sus problemas de caracter laboral ante las
autoridades laborales en forma gratuita.

- Las solicitudes de representacién legal serdn registradas por el personal de la Recepcion de la Procuraduria de fa Defensa del Trabajo, con el
objeto de contar con & contral del trimite correspondiente.

- Los usuarios que acudan a ks Procuraduria de ta Defensa del Trabajo a soiicitar los servicios gratuitos para la representacion legal lo haran sin
abogado externo.

- Los Procuradores Auxiliares elaborarin fa demanda previo llenado del formate denominado “Cédula de Registro de Datos de Demanda™.

- El trabajader, sus beneficiarios o sindicato se presentarin en forma puntual en la hora y fecha que le requiera el Procurador Awxiliar para
informarles del estado de su juicio, audiencta o diligencia. .

- El trabajador, sus beneficiarios o sindicate deberin exhibir fos documentos de prueba y proporcionar el nombre y domiclio de las personas
que le servirin como testigos antes de la audiencia inlcial.

- Los Pracuradores Auxilizres realizarin los trimites y promociones necesarios en los juicios que tengan asignados para repr Jdn ante
las autoridades laborales.

- Los Procuradores Auxiliares promoverén el amparo en los juicios que tengan asignados, cuando se violen las garantias constitucionales.
- En la ejecucion de los laudos, los gastos serdn a cargo del trabajader, bensficiarie o sindicato.
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DESARROLLO: 4.3 REPRESENTACION |URIDICA ANTE LA AUTORIDAD LABORAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA !

No.

o]

2]

PUESTO

Procurador Auxiliar

Superviser de Proturadores
Auxiliares

Procurador Auxiliar .

Autoridad Laboral Competente

Procurador Ausxiliar

Recepcionista

Archivo
Procurador Auxiliar

Archivo

Usuanio

Procurador Auxiliar
Procurador Auxiliar

Autoridad Laboral Competente
Archivo

Usuario

Procurador Auxiliar

Usuario
Procurador Auxiliar

Autoridad Laboral Competente

Pre.curador Awxiliar

Usuario

ACTIVIDAD

Viene de los Procedimientos 4.1 Asesoria Juridica Laboral y 4.2 Conciliacién para la Solucién de
Conflictos Laborales. :

Recibe al usuario con la “Cédula de Registro de Datos para Demanda”, “Carta poder” por
duplicado y documentos de prueba, con base en los datos elabora fa “Demanda” en ariginal y la
turna con el Supervisor de Procuradores Auxiliares para su revisian,

Recibe la demanda, revisa, realiza observaciones en <aso necesario y regresa al Procurador
Auxiliar para su presentacion.

Recibe la demanda con observaciones en su caso, corrige, fotocopia para acuse y la prasenta ante
la Autoridad Laboral competente (Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje, Salas Auxiliares y
Juntas Locales de Conciliacién y Arbitraje del Valle de Toluca y del Valle Cuautittin-Texcoca),
obtieng acuse de recibo en la copla.

Recibe la demanda, acusa en la cepia, analiza y, posteriormente, notifica a Jas areas involucradas.

Entrega copia del acuse de recibido de la demands, “Cédula de Registro de Datos para Dermnanda”,
documentacién de prueba y “Carta poder” por duplicade al drea de Recepcion y espera
notificacién.

Recibe copia del acuse de recibo de la demanda, “'Cédula de Registra de Datos para Demanda™,
documentos de prusba y “Carta poder” por duplicado. registra en el Libro de Control de
Demandas la fecha de presentacion y turna los documentos al Archivo para la integracion del
expediente.

Recibe copia de los documentos por duplicado, integra el expediente, le asigna nimeroc interno
para su control, captura en ¢l sistema los datos del trabajador y archiva de manera temporal,

Recibe la notificacién de la autoridad laboral competente, revisa, firma, registra en el fibro de
netificacién y envia al archivo para que se integre a su expediente.

Recibe Iz notificacion, firmando de recibido en el libro de notificaciones, anota fecha y hora de la
audiencia en la libreta de registro y espera para entregarla al Usuario 15 dias antes de la fecha
programada para la audiengia, registrando en la tarjeta de centrol la fecha de entrega, el tipo de
audiencia (inicial, desahogo de pruabas, incidental de remate) y diligencia, inspaccidn, cotejo,
reinsealacién o embargo. Extrae expediante del archivo, anexa notificacién y tarjeta de control y lo
turna al Procurador Auxiliar.

Se entera de la fecha de audiencia para presentarse, firma en la hoja de notificacion y espera.

Reciba expediente, revisa, extrae tarjeta de control de expediente, la firma y entrega; y en la fecha
programada para la audiencia, se presenta con el wrabajador, beneficiario o representante del
sindicato y determina:

Si se llega 2 un acuerdo se celebra un convenio, estableciendo &l monte econdmico que deberd
pagarse al wabajador, o bien, se especifica la facha de su reinstalacion.

Aprueba el convenio y lo fotocopia para entregarles un ejemplar a cada una de los que
participaran en k audlencia, le hace entrega de la cantidad establecida al usuario, beneficiario o
representante del sindicato. Archiva documentos.

Recibe el axpediente para su archivo definitive,
Recibe el pago correspondiente, firma de conformidad y se retira.

Otbeiene copia de los documentos generados en la audiencia, firma de confarmidad, anexa al
expediente y lo envia al Archivo,

S la rewribucién econdmica ne es inmediata, se sefala dia y hora para su pago o reinstalacion,
entera al rabajador y le hace entrege de una fotocopia.

Recibe copia de su audiencia, firma de conformidad el acuerdo, se entera de fecha de pago o
reinstalacién y espera.

De ne Hegar a un acuerde concillatorio, continda con el procedimiento, ratificando, ampliando o
moadificando ef escrito de demanda y ofreciendo pruebas,

Emite acuerdo, suspendiendo a audiencia para su continuacién ya sea para que de contestacién la
parte demandada, para la ampliacién o modificacién de la dermanda, fa reinstalacién, o bien, el
desahogo de pruebas, praporcionando copia de la audiencia. '

Recibe copia de la audiencia, agenda fecha y hora de la audiencia en su registro personal, entera al
Usuaric y turna el expediente al Archivo,

Recibe copia de |2 audiencia y firma de enterado de la fecha y hora en que nuevamente se realizard
¥ espera,
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UNIDAD ADMINISTRATIVA {
PUESTO

Archive

Supervisor de Procuradores
Archive

Autoridad Laboral Competente
Procurador Auxthar

Procuradar Auxiliar

Archivo
Procurador Auxitiar
Procurador Awdiliar
Archivo
Procuradar Auxiliar

Procurador Auxiliar

Archivo
Autoridad Laboral Competente
Procurador Auxiiar

Autoridad Laboral Cempetente
Usuario
Archivo
Autoridad Laboral Competente

Archiva
Procurador Auxiliar

Autoridad Laboral Competente
Autoridad Laboral Competente

Aartoridad Laboral Competente

Procurador Auxiliar

Usuario

Archive

ACTIVIDAD

Recibe expediente con copia de la audiencia, registra en el libro de audiencias, integra al
expediente ¥ lo wrma al Supervisor de Procuradores para su revision.

Revisa la notificacion y lo devuelve al archivo para su programacion y aslgnacion.
Recibe expediente y guarda hasta nueva fecha de audiencia.
Concluido el procedimients notifica el laudo (resolucion) a través del C. Actuario.

Recibe nodficacion, revisa laudo verfficando que los datos que contiene sean cCorrectos y
determina:

$i los datos son correctos, presentz promocion para ef cobro del laudo o interpone algln ampareo,
presenta promocién o amparo ¥ k anexa al expediente, segln sea el caso, programa para s
revisién y turna al archivo,

Recibe expediente, promocién o amparo, segun corresponda, lo integra y archiva de maner2
temporal hasta la fecha de programacién para su revision.

51 los datos sen incorrectos, promueve acaracion de datos y una vez que recibe ki aclaracion,
revisa y continda con el trimite de ejecucian.

Solicita expediente para fu revision y checa ante las Autatidades correspondientes si fue turnado
al Tribunal Laboral de Amparo, para que cuando comparezea €l trabajador le informe del estado
procesal de expediente, turna al archivo.

Recibe el expediente ¥ lo resguarda temporalments.

En la fecha programada para revision, checa resolucion en las listas de acuerdos del Tribunal
Laboral de Amparo para cerciorarse si &5 favorable y determina:

§i |z resolucion del amparo es favorable, espera notificacion del nuevo laude.

Presenta promocion para el cobro del faudo, espera que las Autoridades Laborales dicten acuerda
de gjecucion, programa para su revision y turna al archivo.

Archiva temporaimente ¢l expediente hasa la fecha programada para su revision.
Dicta &l acuerds da ejecucion y notifica a través del boletin.

Solicim expediente para su revisién y acompanado del trabajador revisa el acuerdo ante la
Autoridad Laboral a fa cual le solicita le sea entregada la cantidad al usuario.

Entrega ka cantidad al usuario, le pide que firme el expediente y ordena su archivo.
Recibe la cantidad y firma el expediente.
Archiva expediente.

Si no exhibe la cantdad, sefiala dia y hora para (a ulligencia de embargo, comunica ai trabajador y
envia el expediente al archivo,

Recibe expediente, programa la diligencia de embargo, transcurrido el tiempo entrega el
expediente al Procurador Auxiliar.

En la fecha sefialada para el embargo, se presenta acompafiado del trabajador ante la Autoridad
Laboral para asociarse con ¢l Acuario y trasladarse al domicilio del empleador.

Solicita al Empleador el pago del Jaudo a través del C. Actuario y determina:

5i el empleador exhibe la cantidad cumpliende el laudo, se entrega la cantidad al rabajador. Se
conecta con la operacién No, 36.

Si &l empleador no exhibe la cantidad, la Autoridad Laboral, a través del C. Actuario, requiere al
empleador el pago del laudo y de negarse se embargan bienes que pueden ser sefialados por el
empieador, o por el trabajador, en caso de que no se puedan sustraer se le nombra come
depositario de Yos mismos y se sustraen, el trabajador sefiala nombre y domicille del depositario
designade por él.

$i el empleadar se opone al pago o embargo de sus bienes, la autoridad laboral a través del C.
Actuario da vista al Presidente de la Junta para que en su oportunidad auterice el auxilio de la
fuerza publica.

Solicita capia de la diligencia para anexartz al expediente y presentar promaocion en original y copia
ante la autoridad competente, en la que solicita camblo de depositario, avalio de jos bienes
embargados, o autorizacion del auxilio de la fuerza pdbliea, la copia del acuse la turna al archive y
entera al usuario del tramice. :

Se entera del trémite del expediente para presentarse con posterioridad.

Recibe el expediente can la copia de 12 diligencia y promecién ¥ o turna al Supervisor para su
revision.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA. /
FUESTO

Supervisor de Procuradores
Archive

Procurador Auxiliar

“
Usuario

Archivo

Procurador Auxillar

Awutoridad Laboral Competente
Procurador Aidliar

Usuario

Archivo

Supervisor de Procuradores
Procurador Auxitiar

Autoridad Laboral
Usuario

Autoridad Laboral

Procurador Auxiliar

Archivo

ACTIVIDAD

Recibe axpediente, revisa, realiza observaciones y turna al archivo para resguardo temporal y en
su momento regresar al Procurador Auxiliar.

Yerifica ¢l acuerdo en relacién a la promocién o diligencia y turna el expediente al Procurador
Auxiliar para la explicacién respectiva.

Recibe expedienta, analiza y explica al Usuario e estado que guards, ie informa la fecha de
audiencia. o se presenta anee la Autoridad Laboral para revisar el acuerdo y solicitar nueva fecha
de embargo. Envia ¢l expediente al archivo para su registro y resguardo provisional.

Se entera del astado procesal de su caso y espera [a fecha de audiencia o de la diligencia.

Recibe expediente, registra fecha de audiencia y archiva temporalmente, oranscurrido el tiempo,
entrega expediente al Procurador Auxiliar para la audiencl o diligencia.

Recibe expediente y acude con el usuario a la audiencia correspondiente.

Se reallza manifestacion para que ka, Autoridad Laboral sefiale nueva facha, adjudique los bienes, o
requlera a los demandados la shtrega de las facturas, cbteniendo copia de la audiencia.

Sefiala nueva fecha de audiencia, adjudica los bienes embargados al Trabajador, 6 concede térming
a los demandados para la entrega de las facturas.

Informa al Usuario del término para k entrega de la factura y copla certificada del acta de
adjudicacion, programa expediente para su revision, integra copia de la audiencia y twrna al
archivo.

Se entera y espera.
Recibe expedienta con copia de la audiencia y turna al Supervisor para revision,
Recibe expediente, revisa, realiza observaciones si las hay y espera.

Liegado &l términc se presenta con el usvario ante la Autoridad Laboral para solicitar la entrega
de la factura(s) o copia certificada de acta de adjudicacion.

En el términe concedido el empleador entrega h factura o la copia certificada del acta de
adjudicacién para que se entregue al usuario,

Recibe fagtura(s) o copia certificada de acta de adjudicacion, firma de recibide para constancia ante
la Autoridad laboral.

Recibe y archiva.

Realiza las anotaciones correspondientes al expedients y lo turna ab archive para su resguardo
dafinitive.

Recibe expediente con copla de la diligencia y archiva.

-FIN DEL PROCEDIMIENTO-
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MEDICION:

Nimero de solicitudes de representaciones

juridicas ante autoridades laborales ororgadas

Namero de solicitudes de representaciones

juridicas ante autoridades laborales recibidas

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

Registro de representaciones juridicas ante autoridades laborales.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica.

juridica ante autoridades laborales

X 100 = % de solicitudes que ameritaron representacién
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V. SIMBOLOGIA

Simbolo T a8 ~ - Representa

io o terminacion de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se anotard la
palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el princ

cuando la accion cambia o requiere conectarse a ot-a operacion lejana dentro del mismo
procedimiento.

Operacién. Representa la realizacién de una operacidn o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion de la accidn que se realiza en
ese paso. .

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde
va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se anotara la letra
"A" para el primer conector y se continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

O Conector de Operacidn. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no,

identificando dos o mds alternativas de solucién. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describird brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrandose la descripcion con el signo de interrogacion.

B —

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o materiales que se
estan realizando en el 4rea. Puede ser utilizada en la direccién que se requiera y para unir
cualquier actividad.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada actividad o
participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para
finalizar su intervencidn en el procedimiento.

Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
interrupcién para ejecutar alguna actividad, o bien, para dar tiempo al usuario de realizar
una accion o reunir determinada documentacién. Por ello, el presente simbolo se emplea
cuando el proceso requiere de una espera necesaria e insoslayable.

A | v—

Conector de Procedimiento, Es utilizado para sefialar que un procedimientc proviene
o es la continuacion de otros. Es importante anotar, dentro del simbolo, el nombre del
procedimiento del cual se deriva o hacia dénde va.

¥1. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion, junio de 2005.

Segunda edicion, octubre de 2008, actualizacion del Manual de Procedimientos de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo.
Vil. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder del titular de la Procuraduria de la Defensa del Trabalo.
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