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PRESENTACION

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

Par ello, el licenciado Enrigue Pefia Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construccion
de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamentat es la generacién de acuerdes ¥ CONSensos para
la solucién de las demandas saciales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién poblica mas eficiente en el uso de sus recursos v mas eficaz en
el lagro de sus propésitos. El ciudadano es el factor principal de su atencidn y la solucién de los problemas publicos
su prioridad.

En este contexto, la Administraclén Plblica Estatal transita a um nueve modelo de gestién, orientado a la
generacion de resultados de valor para la ciudadanfa. Este ‘medelo propugna por garantizar la estabilidad de las
instituciones qgue han demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquelias que es necesario modernizar,

La solidez y el buen desempefic de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas emanadas de la permanente revisién v actualizacién de las estructuras organizacionales y sistemas
de trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacién y del establecimiento de sistemas de gestién
de calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién de 13 Junta
Local de Conciliacion y Arbitraje del Valle de Toluca. La estructura organizativa, la divisién del trabajo, los
mecanismos de coordinacién y coemunicacién, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o
descentralizacién, los procesos clave de la organizacién y los resultados que se obtienen, son algunos de los
aspactos que delinean la gestion administrativa de este érgano.

Este documenta contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accién administrativa.
El reto impostergable es la transformacion de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabllidad, transparencla,
organizacién, liderazgo y productividad.

I.- OBJETIVO GENERAL

Optimizar la imparticién y administracion de la justicia laboral en ef Valle de Toluca en materia de resoiuclén de los
conflictos que se presenten en las relaciones laborales entre patrones y sus trabajadores, mediante la formalizacién
y estandarizacion de los métados y procedimiento de trabaje y la difusién de las politicas gque regulen su aplicacién,
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II. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
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III. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Resolucion de Conflictos Individuales; De la recepcién de las demandas individuales, a la emision del
laudo definitivo que contiene los puntos resolutivos. -

Procedimiento:
& Resolucion de Conflictos Individuales

Proceso: Resolucién de Conflictos colectivos: De la recepcion de solicitudes (emplazamiento a huelga, registro
y actualizacion sindical, sancién de contrato colectivo de trabajo) o demandas (de titularidad), a la emisién del
laudo o acuerdo en el que se establecen los puntos resolutivos.

Procedimientos:
« Resolucion a las Solicitudes de Emplazamiento a Huelga
e Resolucién a las Demandas de Titularidad
o Resolucion a las Solicitudes de Registro y Actualizacion Sindical
» Emisién de la Sancién de Contratos Colectivos de Trabajo
IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
4.1 PROCEDIMIENTO: Resolucién de Conflictos Individuales '
OBJETIVO:
Mejorar la gestién y resolver en forma oportuna, eficiente y conforme a derecho, los conflictos laborales de caracter

individual, a través de la celebracion de arreglos conciliatorios entre las partes involucradas, y la emision del laudo
en el que se establecen los puntos resolutivos.

ALCANCE:
» Aplica al Presidente Titular de la Junta, a la Secretaria General Juridico Laboral y a los servidores publicos

adscritos a las Juntas Especiales Uno, Dos, Tres, Cuatro y Cinco Toluca, encargados de la resolucion de conflictos
individuales.

« Se excluye a la Unidad de Apoyo Administrativeo, Unidad de Informatica, Estadistica y Cémputo; Contraloria
Juridica Interna y Secretaria General de Conflictos Colectivos y Huelgas de la Junta Local de Conciliacién y
Arbitraje del Valle de Toluca.

REFERENCIAS:

— Ley Federal del Trabajo, Articulo 618, fraccion V1, articulos 771 y 772, Diario Oficial de la Federacion del 1 de
abril de 1970, y sus reformas y adiciones.
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— Reglamenta Interior de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Valle de Toluca, Gaceta del Gobierno del 26
de actubre del 2007.

— Manual General de Qrganizacion de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Valle de Toluca, Apartado
referente a la Secretar_fa _de Conflictos Colectivos y Huelgas, Gaceta det Gobierno del 20 de junio de 2005.

— Criterios emitidos por ei Pleno de la Junta Local de Cenciliacién v Arbitraje del valle de Toluca.
RESPONSABILIDADES

Las Juntas Especiales adscritas a la Junta Local de Concillacién y Arbitraje son las unidades administrativas
responsables de atender las demandas y de resclver los conflictos de caracter individual que les sean turnados.

Los Presidentes de las Juntas Especiales deberan:
* Intervenir en la tramitacion de los asuntos que se ventilan en las Juntas Especiales que les correspondan.

+ Verificar que el personal juridico y administrativo de la Junta Especial a su cargo desarrolle sus funciones con
apego a lo establecido en la normatividad respectiva.

= Solicitar la intervencién de la Procuraduria de la Defensa def Trabajo en los casos en que los trabajadores o sus
beneficiarios no tengan un representante juridice, o bien, cuanda la ley lo sefale.

* Proveer lo necesario para que los asuntos que se tramiten no queden Inactivos y estar pendientes de que los
trabajadores que dejen de impulsar el procedimiento en el término de tres meses, sean requeridos de acuerdo a
lo dispuesto por los articulos 771 y 772 de la Ley Federal del Trabajo.

= Turnar aportunamente a los Auxiliares los expedientes para la elaboracién del dictamen correspondiente.

*« Recibir el proyecto de laudo, examinar el estado de los autos y si lo amerita, solicitar que se practiquen las
diligencias que no se hubieren llevade a cabo por causas no imputables a las partes o cualquier diligencia que
juzgue conveniente para el esclarecimiento de la verdad.

* Ordenar la notificacion del laudo respectivo a través del Boletin Laboral o bien por conducte del Actuario al que le
fue aslgnado el expediente.

* Rendir los infarmes en los amparos que se interpongan en contra de los taudos y resolucicnes dictadoes por la
Junta Especial, de conformidad con lo dispueste por el articulo 618 Fraccién Vi de la Ley Federal del Trabaijo.

+ Citar de manera oportuna a les representantes de los trabajadores y patrones a la realizacién de la audiencia da
discusién y votacion de los proyectos de resolucién emitidos.

* Vigilar que los expedientes concluidos sean remitidos al archivo de la Junta para su resquardo.
» Vigilar que las audiencias se lleven a cabo en los términos sefialados por la ley.

« Dar cuenta al Presidente Titular de la Junta de las falkas de los Representantes de los Trabajadores y de los
Patrones o de la negativa de éstos para vatar o firmar una resolucion.

= Realizar los informes estadisticos de labores, en los términos que lo reguiera el Presidente o la Secretaria
General.

El personal de las Juntas Especiales deberd:
* Recibir, registrar, asignar nimero de folio y distribuir la dacumentacidn que le sea presentada.

* Asignar a la documentacién que ingrese (original y copia), ndmero progresiva, fecha, hora Y anexos que se
exhiban.

* Registrar en el Libro de Gaobierno la documentacion que ingrese v capturarla para el informe de Oficlalia de Partes
de la Junta.

Los Auxiliares deberan:

» Celebrar las audiencias de conciliacidn de los expedientes que les sean turnados en las diferentes fases del
proceso.

* Intervenir personalmente en el desahego de las audiencias y dictar el acuerdo que proceda conforme a derecho.

* Recibir los expedientes una vez que se hayan llevado a cabo las diligencias respectivas y turnarlos al Secretario
Auxiliar adscrito a la seccién de dictaminadores para el trdmite respectivo.

« Comunicar al Presidente de fa Junta Especial de aquellos conflictos que por su naturaleza ameriten una atencién
Inmediata.

* Verificar que las comparecencias o promaciones se acuerden conforme a o establecido en la Ley.

* Verificar gue los Representantes de los Trabajadores y de los Patrones firmen de manera inmediata las actas ¥
resoluciones emitidas.

* Supervisar el desarrollo de las funciones asignadas a los Secretarios, Actuarios y al personal administrative a su
cargo.

» Vigilar que las audiencias se inicien a |a hora sefialada.

Los Auxiliares adscritos a la seccién de Dictaminadores deberan:
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« Firmar el reciba de los expedlentes cuyo laudo deben proyectar.

o Elaborar los dictémenas, observando la justicia, la verdad sabida y |a buena fe guardada y aplicando los principios
de la Ley Federal del Trabajo, la Jurisprudencia y 1os Criterios aprobados por el Pleno de la Junta.

« Mantener en absoluta reserva el sentido del proyecto de laudo que formulen.

« Presentar un informe semanal de sus labores al Secretaric General Juridico Laboral.

Los Secretarios deberan:

« Elaborar los acuerdos de tramite en los expedientes de la Junta Especial que le correspondan.
» Integrar el expediente y emitir el acuerdo de radicacidn que corresponda.

» Ordenar que se lleven a cabo las notificaciones y los emplazamientos, que en términos de Ley, se establecen en
el expediente respectivo.

e Levantar el acta de negativa para votar o firmar una resolucidn, por parte de los representantes de los
trabajadores o de los patrones. -

» Resguardar los expedientes de los asuntos que se tramiten en la Junta Especial a su carga.

« Vigilar que las actuaciones y diligencias de los actuarios se encuentren realizadas conforme a derecho y en su
caso, reportar cualguler irregularidad al Presidente de ja Junta Especial.

« Entregar a los Actuarios los expedientes que les correspondan vy llevar un reglstro diarlo de las fechas y horas en
la que se Hevaran a cabo las audiencias y las diligencias asignadas a cada uno.

» Vigilar la entrega de valores para su guarda, otorgar el recibo correspondiente y dejar constancia en el
expediente.

« Proporcionar a las partes o peritos los expedlentes para consulta intema.

» Informar al Auxiliar o al Presidente de la Junta Especial de las anomalias detectadas en la realizaclén del trdmite
¥, @n su caso, proponer alternativas de mejora o solucién en el servicio.

« Proporcionar a las partes Involucradas en el asunto fos expedientes respectlvos para su consulta y Hevar el control
de dichos préstamos.

Los Actuarios deberan:
« Uevar a cabo las dillgencias o notificaclones que le ordene el Presidente o |a Junta Especial.
« Levantar acta circunstanciada de las actuaciones y diligencias que practiquen.

« Poner a disposicién del Presidente Ejecutor los bienes que se embarguen en las dlligencias de requerimiento de
pago (dinero o valores).

+ Realizar las diligenclas que le sean encomendadas, dentro de los términos que establece la Ley Federal del
Trabajo.

« Devolver de Inmediato los expedientes que le hayan sido turnados, una vez reallzada la notificacién o diligencia
respectiva.

« Emplear, cuando la diligencia asi lo requiera, e apoyo de la fuerza publica y notificar del hecho al Presidente
Ejecutor,

El personal de la Oficialla de Partes deberd:
« Reclbir, reglstrar, asignar nimera de folio y distribulr fa documentaclén que se presente.

« Verificar que las demandas individuales que le sean entregadas cumplan los requisitos que marca el Tablero de
Control.

« Asignar a la documentacion que Ingrese (original y copia), numero progresivo, la fecha, hora y anexos que se
exhiban.

+ Registrar en el Libro General de Gobierno la documentaclén que ingrese y capturarla para el Informe de Oficialia
de Partes de la Junta Local de Conciliacidn y Arbitraje del Valle de Toluca,

DEFINICIONES:
L]
— Actor.- Es aqué! que promueve demanda ante la Autoridad Laboral.

— Acuerdo de Radicacién.- Primer acuerdo que emite |a Junta, en el que radica la demanda, asignandole nimero
de expediente.

- Acuerdo.- Cogvenio entre dos personas o mds, que tiene por objeto regir las bases de una relacién o
intercamblo de intereses.

— Apoderado.- Persona que realiza a nombre y representacién de otra, determinados actos juridicos,

— Audlencla.- Acto por parte de las autoridades de escuchar a las personas que exponen, reclaman o solicitan
alguna cosa.
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- Bitdcora Electrdnica.- Registro de tode le actuado en los expedientes tramitades ante las Juntas Especiales.

~ Boletin Laboral.- Medio de comunicacion escrito, en el que se publican |as notificaciones que de acuerdo a la
Ley Federat del Trabajo, se deben realizar por este conducto a las partes.

— Clerre de instruccién.- Acuerdo mediante el cual se declara cerrada la instruccién y se turnan los autos a
dictamen.

— Constanclas procesales.- Conjunto de actuaciones y documentos que contiene un expediente.
— Convenio.- Acuerdo de voluntades entre dos o mas personas, derivado de una relacién laboral ¥ que es
sometido a la consideracién de la Junta para su aprobacion.

— Convenio sin juicio.- Acuerdo de voluntades entre dos o mas personas, derivado de una relacidn laborat cuando
no existe un juicio de por rmedio.

— Demanda.- Acto procesal crdinariamente inicial del proceso, en el que se plantea a la Junta una cuestién para
que se resuelva, previo los tramites legalmente establecidos.

— Demandado.- Persona fisica o moral en contra de quien se promueve una demanda.

— Demanda de Amparc.- Documento en el gue se inicia un juicio ante la Autoridad Federal, tendiente a impugnar
las actuaciones de la Junta, con la finalidad de que sean revocadas o modificadas.

— Diligencia.- Acto procesal realizado por los Actuarios, en cumplimiento de las rescluciones y acuerdos dictados
por la Junta.

— Embargo Precautorio.- Diligencia en la que se aseguran determinados bienes del demandado, para garantizar
un posible crédito laboral.

— Emplazamiento.- Acto por virtud del cual se hace saber al demandado gue existe un juicio en su contra y que
puede comparecer al mismo para deducir sus derechos,

— Audlencia de discusién y votacién.- Es la que celebra el Presidente de la Junta Especial en unién de los
representantes obrero y patrenal, con lz finalidad de discutir y votar el laudo.

Exhorte.~ Comunicacién de un tribunal que se dirige a otro de distinto lugar, paro de igual categorfa y jerarquia,
para que dé cumplimiento a las diligencias que en el mismo se le encargan.

Fe de hechos.- Actividad que consiste en hacer constar algin hecho, cuya constancia queda por escrito y
certificada por quienes se hayan autorizado para tal efecto.

Desahogo de pruebas.- Es la etapa en la que la Junta con citacién de las pamas, recibe los medios de prueba
aportados por éstas.

Laudo.- Resolucion tomada por la- Juntas de Canciliacién y Arbitraje, acerca de conflictos obrero-patronales, y
tlene el valor obiigatorio de una sentencia.

Libro de Goblerno.- Libro oficial en el que se registran las demandas recibides por la Junta Especial. Contiene
datas, fecha y el folio asignado.

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

Procedimiento Especial.- Es aquel en el que por su naturaleza o per mandeto de la ley, requiere de mayor
celeridad procesal.

Procedimiento Ordinario.- Es aquel an el que se tramitan los conflictos gue no tienen sefialado en la ley, un
tramite especial,
Personalidad.- Facultad de actuar en juicio en nombre propio @ en representacién de otra persona.

Conciliacién.- Proceso mediante el cual se procura que las partes en conflicto solucionen amigablemente el
mismao.

Procedimiento de ejecucién.- Es el que se sigue con el fin de que se dé cumplimiento al laudo emitido por la
Junta o al convenio aprobade por ésta,

Promocién.- Escrito proveniente de cualquiera de las partes, en el que se plantea a la Junta una cuestién para que
la resuelva.

Proyecto de laudo.- Resolucion emitida por el Auxifiar Dictaminador, en la que realiza un andlisis juridico de fo
actuado en el procedimiente y se emite una propuesta, condenando, absolviendo, © en su caso ambos, de las
prestaciones reclamadas y acciones ejercidas.

Relnstalaclén.- Difigencia realizada por el actuario en el domicilio del centro de trabajo, que consiste en
reincarporar al trabajador en sus labores ordinarias, en los términos y condiciones que precise el acuerdo de la
Junta,

Tercer Interesado.- Aquel gue comparece a juicio, acreditando su interés juridiegs;
Toca de Amparo.- Expediente que se forma con las constancias relativas al jui;dt;}ie amparo.
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INSUMOS:

— Demanda Individual.

RESULTADOS:

— Dictamen y emision del laudo

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
- No aplica

poLiTICAS:

— La Secretaria General Juridico Laboral deberéd resolver con estricto apego a derecho, todos y cada uno de los
conflictos laborales de cardcter individual que le sean planteados.

- Las demandas individuales que sean entregadas en la Oficialla de Partes, deberan contener los requisitos
astablecidos en &l Tablero de Control, en caso contrario, se requeriré a la parte actora para que lo haga
adecuadamente.

— Los Auxiliares adscritos a la secddn de Dictarminadores, los Secretarios, los Actuarios ¥ el persanal de la Oficialia
de Partes de las Juntas Especlales deberdn realizar sus funciones con respansabilidad, profesionalismo,
henestidad v transparencia, evitando incurrir en faltas que dafien su imagen y la del Gobierno del Estado de
México.

— Los criterios de aceptacién para la tramitacién de asuntos diversos ante la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje
del Valle de Toluca, serén los gue se estabiecen en el Tablerc de Control que se emplea para tal efecto.

— El Presidente debera vigilar que la Junta solicite la intervencién de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo, en
aquellos juicios en los que los trabajadores o sus beneficiarios carezcan de representacion.

— Los casos que sean excepcién y los aspectos no previstos en el presente procedimiento, seran resueltos por la
Junta Local de Conciliacion y Arbitraje del valle de Toluca, segln corresponda en el marco de las disposiciones
juridicas en la materia y a través de acuerdos para su debido cumplimiento.

— Los servicios proporcionados por la Secretaria General Juridico Laboral y Juntas Especiales Uno, Dos, Tres,
Cuatra y Cinco Toluca deberén proporcionarse con imparcialidad, sln ningin tipo de preferencia por la
nacionalidad, raza, condiciones econdmicas y sociales, ideologia politica, o bien creencias religiosas, y con total
apego a las hormas establecidas para tal efecto.

DESARROLLO: Resoluclén de Conflictos Individuales.

No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA /
PUESTC
1 Oficialia de Partes Recibe del interesado la Demanda Individual en original y copia vy,

en su caso anexos, los marca conforme al Tablero de Control, sella
con el reloj checador el decumento en original v copia, asigna folio
en el original y entrega la copia {acuse de reclbo) al solicitante;
registra el documento recibido en el Libro General de Gobiemne de
la_Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Valle de Toluca;
revisa, asigna nimero de expediente y Junta Especial a la que seré
wrnado, registra en el Libro General de Goblermo de la Junta
Especial a la que corresponde, requisita Formato de Revisién de
Demandas Individuales en original, lo anexa a la documeantacién y
la remite a la Junta Especial (Secretarlo).

2 Junta Especial Recibe Demanda Individual en origlnal; anexos y Formato de
! Revision de Demandas, verifica que esté dirigida a la Junta
{Secretario) Especial, registra en el Libro de Gobierno y en la Bitécora

electronica de la Junta Especial; emite el acuerdo de radicacidén v
junte con la demanda, los anexos y el formato integra el
Expediente y ordena que se lleven a cabo las notificaciones y el
emplazamiento correspondiente, en términos de ley.

Turna ¢l Expediente al Actuaric.

3 Junta Especial (Actuario) Recibe Expediente, revisa, realiza la diligencia de emplazamiento y
las notificaciones observando los requlsitos de fondo y de forma
establecidos por Ley y levanta el Acta en la que hace constar los

hechos gque sucedan.

Una vez que llevo a cabo la diligencia y &l emplazamiento, informa
y entrega Expediente y Acta al Auxiliar.

q Junta Especial {Auxiliar) Recibe Expedlente y Acta, revisa, con base en las diligencias y
notificaciones, programa fecha de audiencla, notifica a los
representantes |a realizacion de la audiencia y espera.

En la fecha establecida, recibe a los representantes obrero-
patronal, celebra la audiencia de Conclliacion, Demanda vy
Excepciones, Ofrecimiento y Admisién de Pruebas o, en su Caso,
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5 Junta Especial (Actuario)
6 Junta Especial {Auxiliar)
7 Auxiliar adscrito a la Seccién de

Dictaminadores

8 Presldente de la Junta Especial

DIAGRAMA:

audiencia de Conclliacién, Demanda y Excepciones, Pruebas y
Resolucion, o hien, las audienclas de Desahogo de Pruebas, segiin
corresponda, ernite el Acuerdo respectivc y obtiene firma de los
representantes.

Concluida la audiencia, Integra Acuerde y Acta al Expediente, l'o
turna al Actuario y ordena notificar.

Recibe Expediente, lo revisa, practica las diligencias de
reinstalaclén y desahogo de pruebas, levanta Acta Circunstanciada
de las actuaciones, |a revisa, la anexa al Expediente ¥ lo devuelve
al auxiliar de la Junta.

Recibe Expediente y Acta Circunstanciada y verifica. Una vez
desahogadas las pruebas, declara cerrada la instruccién, integra
Acta al Expediente v |o entrega al Auxlllar adscrito a la Seccién de
Dictaminadores para el Dictamen correspondiente,

Recibe el Expediente, revisa, elabora dictamen (proyecto de laude)
¥ o turna al Presidente de |z Junta Especial para su revision.

Archiva Expedlente.

Reclbe el Proyecto de Laudo y establece fecha para la celebracin
de audiencia.

En la fecha establecida, en unidn con los representantes cbrero y
patronal, celebra audiencia de discusién y votacién, emite el Laudo
definitivo ¥ ordena la notificaclén del mismo por medio del bolatin
laboral, ¢ blen, por conducto del actuario. Si se cumple el laudo
termina el procedimiento. .

Resguarda Proyecto de Laudo,

FUMTA LOCAL OE CONCILIACHON T ARBITRAJE Cull. wALLE DE TOLLUCA

JUNTRE $8FICIALDE NG, Batril TRES, Uk FR0, CIMEO TOLCA AT A Brdiat: ey
=
SR AR ALT UARIS A MR Ty -
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MEDICION:
Indicador para medir capacidad de respuesta:

Neémero mensual de demandas individuales atendidas X 100 = % de Porcentaje de demandas

Nimero mensual de demandas individuales recibidas individuales solucionadas.

Libro General de Gebierno de la Junta Local de Conciliaclon y Arbitraje del Valle de Toluca.
Libro General de Gobierno de cada Junta Especial,

Bitdcora Electrénica.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Formate de Revisién de Demandas Individuales.

a GOBERNO DEL @ Compromiso
ESTADO DE MBXOCO P Gobirnn qua Cample

FORMATO DE REVISION DE DEMANDAS INDIVIDUALES

Mo. Expediente: (1) FOLIO: RCIO0]
Domicifio del demandade: {2)
REQUERIR (3)

sl NO
CALLE (. )
NUMERO () ()
COLOMIA () ()
MUNICIEHO () ()
CQRIENTACION () ()

CONTIENE ACCIONES CONTRADICTORIAS: (4}

EL PROMOVENTE TIENE FACULTADES PARA DEMANDAR: (5)

CONDICIONES GENERALES DE TRABA|O: (6)

REQIIERIR (3)
Si NO

1.- FECHA DE INGRESQ () ()
2.- CATEGORIA (} ()
3.- SALARIC () ()
4.- JORNADA DE TRABAJO ) (3}
PRESTACIONES QUE DEBAN SUMARSE: ¢7)

L& JUNTA ES COMPETENTE (51} (NO) POR QUE? (8)

REQUIERE DE EXHORTO: (%)

TIPC DE PROCEDIMIENTO: {1 0)

OBSERVACIONES: {11

SE SENALA AUDIENCIA {12) ) (NOY)

MNOTA: LA PRESENTE AREVISION NO EXIME A LA LANTA BSPECIAL DE ANALITAR EXHAUSTIVAMENTE LA

DEMANDA.

REVISS (NCMBRE Y FIRMA)

{13)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:
FORMATO DE REVISION DE DEMANDAS INDIVIDUALES

Objetivo: Anctar datos relevantes de la demanda individual turnada a la Junta de Conciliacién, a fin de facilitar al
personal juridico la revisién de la misma.

Distribucién y Destinatario: El formato se genera en original, se integra al expediente y posteriormente es
archivado en la Seccién de Dictaminadores.

| N NCEPTO
1 No. EXPEDIENTE
2 Domicilio Anotar en este espacio el domicilio de la persona demandada.
3 REQUERIR Marcar con una X el paréntesis de la respuesta que corresponda,
cuando se requiera especificar los datos de la persona demandada
(calle, nimero, colonia, etc).
4 CONTIENE ACCIONES... Especificar en estos renglones si en la demanda existen datos o
acciones contradictorias.
5 EL PROMOVENTE TIENE... Senalar si el promovente puede llevar a cabo la presentacién de
. una demanda.
6 CONDICIONES GENERALES DE | Marcar con una X el paréntesis de la respuesta que corresponda,
TRABAJO cuando se requiera especificar las condiciones generales del
trabajo (categoria, salario, jornada, etc.) del demandante.
7 PRESTACIONES Anctar las prestaciones con las que cuenta el demandante.
8 LA JUNTA ES COMPETENTE Marcar con una X el paréntesis de la opcién que corresponda, a fin
de sefialar si la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Valle de
Toluca tiene competencia o no en la demanda.
9 REQUIERE DE EXHORTO Especificar si de acuerdo a la naturaleza de la demanda es
necesario requerir el exhorto correspondiente.
10 TIPO DE PROCEDIMIENTO Especificar |la naturaleza del procedimiento gue habra de iniciarse.
11 OBSERVACIONES Anotar las observaciones que, en su caso, existan con respecto a
la demanda.
12 SE SENALA AUDIENCIA Marcar con una X el paréntesis de la respuesta que corresponda.
|13 | REVISO (NOMBRE Y FIRMA) Anotar el nombre y la firma del servidor publico que reviso el
formato.

4.2 PROCEDIMIENTO: Resolucién a las Solicitudes de Emplazamiento a Huelga
OBJETIVO:

Mejorar la administracion de |a justicia laboral, a través de la emision del laudo que dé solucién a las salicitudes de
emplazamientos a huelga, que son presentadas ante la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje del Valle de Toluca, a
fin de mantener el equilibrio, la armonifa y la paz laboral en la Entidad.

ALCANCE:

* Aplica al Pleno, a la Presidencia de la Junta y a los servidores piblicos adscritos a la Secretaria General de
Conflictos Colectivos y Huelgas de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje del Valle de Toluca, encargados de la
resolucion a las solicitudes de emplazamiento a huelga.

* Se excluye a la Unidad de Apoyo Administrativo, a la Contraloria Juridica Interna, a la Secretaria Juridico Laboral,
a los Presidentes de Juntas Especiales y a la Unidad de Informatica, Estadistica y Cémputo.

REFERENCIAS:

- Ley Federal del Trabajo, Articulo 920, Diario Oficial de la Federacion del 1 de abril de 1970, y sus reformas y
adiciones.

— Reglamento Interior de la Junta Local de Conciliacidén y Arbitraje del Valle de Toluca, Gaceta del Gobierno del 26
de octubre del 2007.

— Manual General de Organizacién de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje dél Valle de Toluca, Apartado
referente a la Secretaria de Conflictos Colectivos y Huelgas, Gaceta del Gobierno del 20 de junio de 2005.

— Criterios emitidos por el Plenc de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje del Valle de Toluca.
RESPONSABILIDADES:

La Secretaria General de Conflictos Colectivos y Huelgas, es la unidad administrativa responsable de gestionar lo
relacionado con los conflictos colectives y emplazamientos a huelga.
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El Presidente Tikwlar deberd:

» Verificar -antes de iniciar el trémite- que cualquier emplazamiento a huelga esté formulado conforme a los
requisitos del articulo 920 de la Ley Federal del Trabajo y que sea presentado por el sindicato titular del contrato
colectivo de trabajo.

« Ordenar la certificaclén correspondlente, y en los casos en que se trate, exigir la frma del Contrato Colectivo de
Trabajo.

« Daterminar i emision del acuerdo que proceda conforme a derechq, de los expedientes a su cargo.

« Remitir directamente al patrén la copla del escrito de emplazamiento, dentro de las velnticuatro horas siguientes
a su recepcién, o bien, dentro del mismo término girar los exhortos necesarios.

« Intervenlr en las resoluclones de falta de personalidad, incompetencia, en la terminacién de la huelga; en los
casos en que no ge dé trdmite al escrito de emplazamiento de huelga, o bien se fije la guardia por suspension de
labores o reanudacién de los trabajos, asi como en la declaracion de inexistencia o ilicitud de 1a huelga.

+ Obligar al patrén a que acuda a la audlencia de canclllacién, empleando en su caso, los medios de apremio
necesarfos. _ .

El Secretario Gemaral de Conflictos Colectivos y Huelgas deberd:
« En los corflictos-de huelga sera el responsable de emitir los proyectos de resoluclén que correspondan.
« Vigllar y certificar lo necesario en los expedlentes de conflictos de huelga.

o Informar al Presidente de la Junta, de manera quincenal y por escrito, de las actividades gue se llevan a cabo en
el area de su competencia y notificarle de manera inmediata de los avisos de estallamiento de huelga, asi como
de la solucidn gue esta ultima pueda tener.

« Procurar, dentro de las fases del procedimiento, dar solucion a los emplazamientos de huelga, a través de la
conclliacién.

« Cuidar que las difigencias y audiencias que se deriven de los emplazamientos a huelga, se lleven a cabo sin
violencia y con respeto al Tribunal y a las partes.

El titular de la Seccidn de Contratos Colectivos debera:
« Recibir, registrar y atender lo relacionado con el depdsito de contratos colectivos de trabajo.
« Verificar que los Corktratos Colectivos de Trabajo cumplan los requisitas establecidos por Ley.

« Llevar a cabo las cemtificaciones que determine el Presidente de la Junta en las solicitudes de emplazamiento a
huelga.

El personal juridico y admiinistrativo de la Seccién de Conflictos Colectivos y Huelgas deberd:

« Reclbir y dar trémite a los emplazamlentos a huelga por firma, revisién y cumplimiento de contratos colectives de
trabajo.

« Registrar las sollcltudes de emplazamiento a hueiga en el Libre de Gobierng de la Seccién.

« Procurar que los conflictos colectivos de naturaleza juridica y econdmica se resuelvan a la braevedad posible.
» Apoyar en |as lasbores conclliatorias de las partes gue se encuentran en conflicto (trabajadores y patrones).
Los Auxillares deberan:

s Procurar que las partes involucradas en el conflicte celebren arreglos conciliatorios, para lograr acuerdos que los
beneficien y obtener una resolucion favorable.

« Emitir los acuerdos de tramite de los expedientes que le hayan sido turnadas.

« Comunicar al Presigente Titular de la Junta de aguellos conflictos que por su naturaleza, ameriten una atencién
inmediata.

« Verificar que las promaciones que se lleven a cabo, se acuerden en el tiempo establecldo, es decir, en un plaze no
mayor a veinticuatro horas.

+ Realizar los informes de labores, en 105 términos que lo requiera el Presidente Titular o la Secretaria General de
Conflictos Colectivos y Huelgas.

» Verificar que las actas, acuerdos y resoluciones que se amitan sean rubricadas de manera Inmedlata por las
partes que intervienen en el conflicto.

« Caordinar el desarrolio de las actlvidades de los Secretarlos, Actuarios y personal administrativo a su cargo,
supervisando que se apegue a lo establecido en |a noermatividad vigente.

 Notificar al Presidente de la Junta Especial, de las anomalfas o problemas que se presenten en la gestién de los
emplazamientos a huelga.

« Procurar que las audiencias se celebren de manera puntual, a fin de evitar pérdida de tiempo para las partes que
intervienen en la misma.
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» Vigilar que en todos los casos se apligue la Lay Federat del Trabajo, la Jurisprudencia y los Criterios emitidos por
el Plena de la Junta.

Los Auxiliares adscritos a la Seccidn de Dictaminadores deberan:
= Firmar el recibo de los expedientes cuyo laudo deban proyectar.

* Elaborar los proyectos de laudo de los asuntos que les hayan side asignados, observando los lineamientos y
criterios emitidos para tal efecta.

* Mantener discrecion en lo que se refiere al sentide del proyecto de laudo que se formulé.

+ Elaberar y presentar al Secretaric General de Conflictos Colectivos ¥ Huelgas, un Informe semanal de las
actividades que lleva a cabo.

Los Secretarlos deberan:
* Colaborar en la formulacién de los proyectos de acuerdo. :

* Autorizar mediante firma las comparecencias a las que acudan las partes en conflicto, asi como las actuaciones vy
resoluciones que sean emitidas por Presidente de la Junta, el Secretario General, o bien, et Auxiliar.

Expedir -previa orden del Presidente de la Junta- las certificaciones de los asuntos que le hayan sido turnados.

Practicar por Boletin Laboral, las notificaciones que la Junta o el Presidente Titular ordenen, o bien por conducto
del Actuario (notificaciones personales) cuanda las partes concurran al locai de la Junta.

Formular el acta que corresponda, en aqueltos casos en los que exista negativa de los representantes de los
trabajadores, o bien de ios patrones para votar o firmar la resolucién emitida.

Resguardar los expedientes que hayan sido recibidos y tramitados en la Seccidn de Conflictos Colectivos ¥
Huelgas.

Informar -en plazo que no exceda las veinticuatro horas- al Presidente Titular de la misma, al Secretario General,
o bien al Auxiliar de las comparecencias ¢ premociones que hayan sido presentadas a la Oficialia o 1a Junta.

Inmediatamente después de concluida cada actuacion, deberdn inscribir y sellar cada una de las hojas de los
expedientes, de manera que el sello abarque ambas, a fin de evitar sustraccién de fojas.

Agendar diariamente la fecha y la hora en que deberan ltevarse a cabo las audiencias y las diligencias que fueron
turnadas a los actuarlos, registrando el niimero de expediente v el nombre de las partes que intervendran en las
misrmas.

Entregar a los actuarios, previa firma de recibido, los expedientes en los cuales se reallzarén diligencias fuera del
las instalaciones de |a Junta.

Facilitar a las partes o peritos -previa identificacién- los expedientes para su consulta y Hevar el control de los
préstamos reallzados.

Presentar al Presidente Titular de la Junta un informe de labores, de acuerdo con el programa de actividades
decretado por ei Pieno o por el Presidente Titular.

Elaborar un informe de las anomalias o irregularidades que se presenten en el trdmite de los asuntos, entregarlo
al Auxiliar y remitir copia del mismo al Presidente Titular de la Junta y al Secretario General de Conflictos
Colectives ¥ Huelgas para su conocimiento.

Vigilar que los representantes de los trabajadores y de los patranes firmen las actuaciones de ia Junta de manera
inmediata.

» Elaborar la lista de los acuerdos que se notificaran mediante el Boletin Laboral.
Los Actuarios deberdn:

» Efectuar las notificaciones con estricto apego a lo que marca la Ley, asf como flevar a cabo las diligencias que
ordene el Pleno, el Presidente de la Junta, o bien, el Secretario General de Conflictos Colactives y Huelgas.

* Elaborar en las diligencias que se lleven a cabo, el Acta respectlva en la que se hace constar de los hechos que se
susciten en el ejercicio de sus funciones, en el lugar donde se practiquen las mismas ¥ en los términes que marca
la Ley Federsl del Trabajo.

« Paner de manera Inmediata vy a disposicién del Presidente Ejecutor, los bienes que hayan sido embargados
(dinero o valores) en las diligencias de requerimiento de pago.

* Devolver -cuando menes con tres dias habiles de anticipacién a la celebracién de la audiencia- los expedientes
debidamente diligenciados al Auxiliar adscrito a la Seccién de Dictaminadores.

El personal de la Oficlalia de Partes debera:

* Recibir la solicitud de emnplazamiento y el pliego de peticiones, asignarle el follo carrespondlente y reglistrar en el
documento original y en la copia, la fecha, hora, el nimero de entrada, los anexes que se exhiben y el nimero de
expediente, en su caso.
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« Verificar que las solicitudes de emplazamiento a huelga que le sean entregadas cumplan los requisitos que marca
el Tablero de Centrol.

« Registrar la documentacién en el Libro General de Gobierno, asi coma capturar los datos para el informe
carrespondiente.

« Turnar |a documentacién recibida (sclicitudes de emplazamiento) a la Seccién de Conflictos Colectivos y Huelgas
para el tramite respectivo.

» Registrar y remitir a las dependendcias respectivas la correspondencia de salida que le sea entregada por |as areas
de la Junta.

Los representantes de los Trabajadores y de los Patrones deberén:

« Asistlr a las audiencias para discusion y votacién del proyecto de laudo, el cual debera efectuarse dentro de los 10
dias siguientes en gue haya concluido el término fijado o el desahogo de las diligencias respectivas, y podran
votar y opinar lIbremente. -

DEFINICIONES:

- Awdiencia de Conciliagién.- Primera actuacidn del procedimiento en la que la Junta exhortard a las partes para
sotucionar el conflicte amistosamente.

— BoMatin Laboral.- Medio de comunicacién escrito, en el que se publican las notificaciones que de acuerdo a la
Ley Federal del Trabajo, se deben realizar por este conducto a las partes,

_ Cierre de inetruccién.- Acuerde mediante el cual se declara cerrada la instruccidén y se turnan los autos a
dietamen.

— Contrato Colectivo de Trabajo.- En términcs de la Ley Federal del Trabajo, “es & convenio celebrado entre
uno o varios sindicatos de trabajadores y uno o varios patrones, o ung o varios sindicatos de patrones, con cbjeto
de establecer las condiciones, segln las cuales debe prestarse el trabajo en una o mas empresas o
establecimientos”,

— Copia certificada.- Fotostatica de un documento que el secretario medlante un sello y su firma hace constar
que concuerda fielmente con su original, previo cotejo.

— Emplazamiento a Huelga.- Es el aviso que hace un sindicato a un patrén, de la suspensién de labores por la
firma, revisidn o cumplimiento de un contrato colectivo de trabajo, que se hace por conducto de la autoridad
laboral.

— Estallamiento de huelga.- Es la suspensién de labares por los trabajadores de la empresa.
— Engrosar.- Anexar al expediente documentos o promociones relativas al juicio.

— Laudo.- Resoluctén tomads por las Juntas Locales de Conciliacion y Arbitraje acerca de conflictos
obreropatronales que decide sobre el fondo del conflicta y puede ser: condenatorio, absolutorio o mixte.

_ Motifieaclén.- Es wn medio de comuricacidn procesal del Tribunal, por medio del cual, se hace del conocimiento
de las partes un acuerdo o resolucion.

— Pllego paetitorio.- Escrito que se acompafia al emplazamiento de huelga, en el que se plantean diversas

exigencias de caracter social, econdmico o material, hechas por un sindicato a un patrén, con el fin de anunciar el
motiva de la huelga, su objeto y dia y hora del estallamiento.

— Prérroga.- Aplezamiento en |a realizacién de un acto para su celebracién en un momento pesterior a aguél que
astaba sefialado para ser llevado a efecto.

— Proyecto de laudo.- Resolucion en la que el auxiliar propaone la reselucion final o laudo.

— Sindicato.- La Ley Federal del Trabajo lo define como “la asociacion de trabajadores o patrones, constituida para
el estudio, mejoramiento y defensa de sus respectivos intareses”.

INSUMOS:

- Solicitud de Emplazamiento a Huelga y Pliege Petitorio.
RESULTADOS:

— Dictamen, laudo.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Emisién de 1a Sancién de Contratos Colectivos de Trabajo.
POLITICAS:

— Ls Secretaria General de Conflictos Colectivos y Huelgas debera resolver &n justicla y con estricto apegt a
derecho todos y cada uno de los emplazamientos a hiuelga que sean planteados ante la Junta Local de
Conciliacién y Arbitraje del Valle de Toluca.

— Sin excepcién alguna toda solicitud de emplazamiento a Huelga que sea reclbida en la Dficialia de Partes, deberd
cumplir con los requisitos que marca el tablero de control, en caso contrario se requerird al Sindicato para que
cumpla y si no lo hace, ¢l expediente serd archivada.
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— El Secretario de Conflictos Colectivos
funciones conforme a lo establecido,
adrinistrativas, practicard las investigaci

y Huelgas debera verificar que el personal a su cargo desarrolle sus
en caso de que los servidores publicos incurran en irregularidades
ones necesarias y levantara el acta correspondiente.

— Los criterios de aceptacion para la gestién de los asuntos

presentados a la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje

del valle de Toluca, se establecen en el Tablero de Cantrof que se emplea para tal efecto.

~ Los casos de excepcién y los aspectos ne

Secretaria General de Conflictos Colectivos
la materia.

— Por ninglin motive se prestaran los ex
Seccién de Dictaminadores,

Colectlvos y Huelgas,

~ Los tramites proporcionados por la Secretarfa General
imparcialidad, sin ningln tipo de preferencia por la

previstos en el presente procedimiento, serdn resueltos por la

¥y Huelgas y en el marco de las disposiciones juridicas establecidas en

pedientes que se encuentren en poder de los Auxiliares adscritos ala
salvo peticién del Presidente de la Junta o del Secretario General de Conflictos

de Conflictos Colectivos y Huelgas se proporcionaran con
nacionalidad, raza, condiciones econémicas y sociales,

ideclogia politica o creencias religiosas, y observando las normas establecidas al respecto.

DESARROLLO: Resolucidn a las Solicltudes de Emplazamiento a Huelga.
No.

1.

0.

11.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO

Oficialia de Partes

Secretaria General de Conflictos

Colectivos y Huelgas

Presldente Tltular

Secclon de Contratos Colectivos
Presidente Titular

Presidente Titular

Auxliiar

Presidente Titular

Auxiliar

Secretario

Secretario

ACTIVIDAD

Recibe del interesado la Solicitud de Emplazamiente a huelga en
original y copla con el pliego petitorio y los anexos, revisa, anota
los anexos gue se acompafian a la solicitud conforme al tablero de
control, sella con el reloj checador el documento en orlginal y
copia, asigna follo en el original y entrega copia al solicitante
(acuse de recibo).

Posterlormente registra la solicitud en el Libro General de
Gobierno de la junta Local de Conciliactén y Arbitraje valle de
Toluca y turna solicitud en original, pliego petitorlo y anexos al
Secretario General de Conflictos Colectives y Huelgas para el
trdmite correspondiente.

Recibe la Solicitud de Emplazamiento original, pliege petitorio y
anexos, revisa, ordena su registro y radicaclén en el Libro de
Goblerno de la Seccidn de Conflictos Colectlvos v Huelgas, integra
expediente y lo turna al Presidente Titular de Ja Junta.

Reclbe expediente revisa, determina la emisién del Acuerdo
respectivo y solicka a la Seccién de Contratos Colectives la
certificaclén de la existencia o inexistencla de un contrato colective
de trabajo,

Se entera de la selicitud, certifica la existencla del Contrato
Colectivo de Trabajo e informa al Presidente Titular.

Se entera de la certificacion y determina; ¢Existe Contrato
Colectivo de Trabajo?

Si existe un Contrato, le entrega expediente al Auxillar y le da
indicaciones para que lo archive.

Reclbe expediente, se entera de las indicaciones y lo archiva.

No existe un Contrato Colectivo de Trabajo, da indicaclones al
auxiliar para que emita el acuerdo respectivo y le entrega
expediente,

Se entera de las indicaciones, recibe el expediente, revisa y emite
el acuerdo, en el que se sefiala la audiencia de Conciliacién,
Demanda, Excepciones, Pruebas y Resoluclén, revisa, sefiala dia v
hora para que dicha audiencia tenga verificativa, ordena notificar y
emplazar a juicio a las partes, da indicaciones al Secretario y le
entrega el expediente y ¢l acuerdo.

Se entera de las indicaciones, recibe expediente y acuerdo, revisa

¥ determina: éNotifica por medio de Actuario o de Boletin Laboral?

Ordena notificar por Actuario, registra el expediente en el Libro de
Actuarios, anotando la fecha, hora de las audiencias, nimero de
expediente y nombre de las partes que intervendran, entrega
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12, Actuarlo
13. Secretario
14, Secretario
15. Secretario
16. Auxiliar
17. Auxiliar
18. Auxiliar
16. Auxiliar
20. Personal de emergencia

21.

22,

23.

Secretario

Auxiliar

Auxiliar adscrito a la seccién de
dictaminadores

expediente y acuerdo, previa firma de reclbido, al Actuario gue se
encargard de realizar las diligenclas respectivas y le da
instrucciones.

Recibe expediente y acuerdo, firma de recibldo, se entera de las
instrucciones, registra en el Libio General de Actuarics, revisa,
practica la notificacién con los requisitos de fondo y de forma gue
marca ia Ley, realiza ias diligencias que se le ordenen y elabora
actas en las que hace constar los hechos que se susciten.

Posteriormente después de practicar las diligencias de ejecucidn,
io registra en el Libro Particular de Actuarios, informa y devuelve
al Secretario, previo acuse de recibo, expediente, Acuerdo y Actas
correspondientes.

{Se caonecta con la Cperacion No. 14).

Ordena natificar por Boletin Laboral, elabora fista de acuerdos gue
se notificaran, captura la informacién y posteriormente emite el
Boletin Laboral. Archiva Lista. .

Una vez emitido el Boletin Laboral, o bien, recibide el expediente,
Acuerdo vy Actas, revisa, sella, folea, firma el expediente en cada
una de sus ‘hojas y determina: éCelebra audiencia o Cierra
Instruccion?

Celebra audiencia, turna Boletin Laboral, o blen, expediente,
Acuerdo y Actas al Auxiliar para que celebre la audiencia
respectiva y le da indicaciones,

Recibe Boletin Laboral o expediente, Acuerdo y Actas, los revisa,
programa fecha de audiencia e informa a las partes. Una vez
notificadas y emplazadas las partes espera fecha. Archiva Boletin
Laboral o expediente, Acuerde y Actas en tanto se lleva a cabo la
audiencia,

En la fecha establecida, recibe a los representantes de los
trabajadores y de los patrones, celebra la audiencia de
Conciliacién, en la que exhorta a las partes para que lleguen a un
arreglo conciliatorio y determina; iExiste arreglo conciliatorio?

Hay arreglo conciliatorio, se ratifica e! pliego petitorio, emite el
Acuerdo en términos de lo dispuesto por la Ley Federal del
Trabajo, la Jurisprudencia y los Criterios aprobadoes por el Pleno de
la Junta, obtiene firmas de los representantes de los trabajadores
y de los patrones, asi como de los secretarios ordena Su
notificacién, extrae de archivo la documentacién; integra Boletin
\aboral, Acuerdo y Actas al expediente, anexa Acuerdo ¥ lo turna
al Secretario para gue practique la netificacién respectiva.

(Se conecta con la Operacion No 10).

No hay arreglo conciliatorio y estalla la huelga, con citacion de las
partes, designa al personal de emergencia que substanciara los
incidentes que se promuevan y les da in_dicaciones.

Archiva Boletin Laboral o Expediente, Acuerdo y Actas.

Se entera de la designacion, recibe instrucciones, acude al lugar
de los hechos, recaba pruebas y las entrega al Auxliiar.

(Se conecta con la Operacién No. 22).

Cierra instruccién, turna Boletin Laboral, Expediente , Acuerdo y
Actas al Auxiliar para que continué con e tramite.

Recibe Boletin Laboral, 0 bien, expediente, Acuerdo y Actas; en su
caso, admite pruebas y sustancia incidentes que se promuevan.
Posteriormente cierra instruccién, integra al expediente Boletin,
Acuerdo y Actas y lo turna al Auxiliar adscrito a la Seccién de
Dictaminadores.

Recibe el expediente, firma de recibido, revisa, descarga el
expediente en el Libro de presidencia de 1a Junta y en el Sistema
Integral Laboral, emite ol Dictamen respectiva y juntc con el
expediente lo turna al Presidente Titular,
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24. Presidente Titular Recibe dictamen y expediente en que se haya cerrado la
instruccién, revisa que el resultado se apegue a derecho,
posteriormente cita a los representantes obrero y patronal a una
audiencia de discusion y votacion de resolucion.

Celebra la audiencia, emite el laudo, obtiene firma de los
representantes y ordena su notificacion.

Archiva expediente,
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Libro General de Gobierno de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje Valie de Toluca.
Libro de Gobierno de la Seccidn de Conflictos Colectivos y Huelgas.

Sistema Integral Laboral.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica.

4.3 PROCEDIMIENTO: Resoluclén a las Demandas de Titularidad

OBIETIVO:

Mejorar la administracién de la justicia laboral, a través de la emision del laudo que dé solucién a las demandas de
tlitularidad presentadas por algun sindicato ante |a Junta Local de Conciliacidn y Arbitraje del Valle de Toluca.

ALCANCE:

* Aplica al Pleno, af Presidente Titular de la Junta y a los servidores publicos adscritos a la Secretaria General de
Conflictos Colectivos y Huelgas, que tengan a su cargo la resolucion a las demandas de titularidad.

+ Se excluye a Ja Unidad de Apoyo Administrative, a la Contraloria Juridica Interna, a la Secretaria Juridico Laboral,
a los Presidentes de Juntas Especiales y a la Unldad de Inforrnatica, Estadistica y Computo.

REFERENCIAS:

~ Ley Federal def Trabaje, Articulo 389, 609, fraccién I, Diario Oficial de la Federacion del 1 de abril de 1970, y sus
reformas y adiciones.

— Reglamento interior de la Junta Local de Conclliacién y Arbitraje del Valle de Toluca, Gaceta del Gobierno del 26
de octubre del 2007,

= Manual General de Organizacion de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Valle de Toluca, Apartado
referente a la Secretaria de Conflictos Colectlvos y Huelgas, Gaceta del Gobierno del 20 de junio de 2005.

— Criterios emitidos por ef Pleno de la Junta Local de Conclliacién y Arbitraje del Valle de Toluca.
RESPONSABILIDADES:

La Secretaria General de Conflictos Colectivas y Huelgas es la unidad administrativa responsable de gestionar y dar
respuesta a las demandas de titularidad de los Contratos Colectlvos de Trabajo presentadas por los Sindicatos.

El Presidente Titular debera:

* Resolver lo relativo a las demandas de titularidad en términos de los dispuesto por el articulo 389 y 609 Fraccion
I de ta Ley Federal del Trabajo, en unién de los representantes obrero y patronal que correspandan de acuerdo a
la Junta Especial en qua se encuentre radicado el expediente « Intervenir en las rescluciones de falta de
personalidad vy competencia.

» Verificar que ef personal adscrito a cada una de las dreas, realice sus fundones con estricto apego a la
normatividad establecida, asi come vigilar el buen funcionamlento de la Junta.

El Secretario General de Conflictos Colectivos v Huelgas debers:

» Recibir y dar tramite a lo relacionado con convenios de terminacion y remplaza de contratos colectives de trabajo.
» Emitir los proyectos de laudo de titularidad de contratos colectivos de trabajo.

= Vigilar que las diligencias de recuento se desahegen sin contratiempos ni retraso alguno.

¢ Realizar la certificacion de la existencia o inexistencia de los Contratos Colectivos de Trabajo que le solicite el
Presidente Tituiar de ta Junta.

+ Informar por escrito y de manera quincenal al Presidente de la Junta de las actividades desempefiadas por el
personal de la Secretaria a su cargo.

« Dar cuenta al Presidente Titular de la Junta, de los asuntos que se refieran a las demandas de titularidad de los
contratos colectivos de trabajo que sean presentados por las Sindicatos.

* Verificar que se lleven a cabo las acciones necesarias en caso de que el personal a su cargo incurra en
Irregularidades administrativas y dar cuenta al Presidente Titular de ia Junta.

¢ Ser participe en las reuniones de conciliacién entre las partes en los conflictos de titularidad de contratos
colectivos de trabajo.

* Procurar dentro de las fases del proceso, dar solucidn a los conflictos a través de la conciliacidn de las partes,

* Cuidar gue todas las diligencias vy audienclas gue se deriven de las demandas de titularidad, se ileven a cabo sin
violencia y con respeto al Tribunal y a las partes.

Los Auxiliares deberdn: .
*» Procurar arreglos conciliatorios entre las partes en todas ¥ cada una de las fases del proceso,
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« Despachar los asuntos dentro de los términos sefialados por la Ley Federal del Trabajo.

« Comunicar al Presidente Titular de la Junta, a través del Secretarlo General de Conflictos Colectivos y Huelgas, de
aquellos conflictes que por su naturaleza, ameriten una atencién inmediata.

« Realizar los informes de labares, en los términos que lo requiera el Presidente Titular o la Secretaria General de
Conflictos Colectivos y Huelgas.

« Solicitar a los Representantes de los Trabajadores y de los Patrones, asi como a los Secretarios firmen las actas,
acuerdos y resoluciones que sean emitidos por la Junta.

» Verificar el desarrollo de las funciones del personal administrativo, de los Secretarios y de los Actuarios que
intervienen en los expedientes a su cargo.

e Informar al Presidente Titular de la Junta, las irregularidades que se presenten en la tramitaclén de los asuntos.
« Procurar que las audiencias den inicio en la hora establecida.

» Emplear los medios de apremic permitidos por la Ley para hacer curnplir las resoluciones de la Junta.

Los Auxiliares adscrites a la Seccidn de Dictaminadores deberan:

« Firmar el recibo de los expedientes cuyo laudo deben proyectar.

« Elaborar los dictdmenes correspeondientes, aplicando la Ley Federal del Trabajo, la Jurisprudencia y los Criterios
aprobados por el Pleno de la Junta y proyectarlos a la brevedad posible.

« Mantener reserva sobre el sentido del proyecto de laudo que formulen.

« Elaborar un informe semanal de las actividades que realiza y presentarlo al Secretario General de Conflictos
Colectivos y Huelgas para su conocimiento.

Los Secretarlos deberan:
« Apoyar la elaboracién de proyectos de acuerdo.

« Firmar de autorizacion las comparecencias, actuaciones y resoluciones gue emita la Junta, el Presidente Titular de
la mistna, €] Secretarlo General, o blen, el Auxiliar,

» Certificar, por orden del la Junta ¢ de! Presidente Titular lo relacionado con las demandas de titularidad que le
fuercn turnadas.

Notificar por Boletin Laboral los expedientes que le sean turnados por la Junta, o por el Presidente Titular, o bien,
llevar a caba las notificaciones personales, en el caso de que las partes interesadas acudan a las instalaciones de
la Junta.

« Levantar el acta correspondiente, en caso de que exista negativa de los representantes de los trabajadores o
patrones para votar o flrmar una resolucion.

Resguardar los expedientes que hayan sido turnados para su resolucidn a la Seccién de Conflictos Colectivos y
Huelgas. '

Dar cuanta al Presidente Titular, al Secretario General o al Auxiliar, en un término noc mayor de veinticuatro
horas, de las comparecencias o promociones presentadas por las partes en la Oficialia de Partes o ante la Junta,
haciendo constar los anexos que se acompafien

Posterior a la conclusion de cada actuacién, se encargard de foliar y sellar los expedientes, a fin de evitar
sustraccion de fojas, asi corno de cancelar las paginas o espacios en blanco.

Llevar el control diario de la fecha y hora en que se celebrardn las audiencias y las diligencias encargadas a los
actuarios, registrando el nimero de expediente y el nombre de las partes.

Entregar a los Actuarios, previa firma de recibigo, los expedientes en los cuales se asiente la realizacion de
diligencias fuera del local de la Junta.

Facilitagpara su consulta, los expedientes a las partes o peritos, sin que dichos documentos sean extraidos de las
instalaciones de la Junta.

« Vigilar que los representantes de los trabajadores y de los patrones firmen de manera inmedlata las actuaciones
de la Junta.

Elaborar una lista de los acuerdos que se notificarén por medio del Boletin Laboral.

Proporcionar, previa identificacién del solicitante, los expedientes para su consulta y llevar el control de los
préstamos realizados.

Los Actuarios deberén:

« Llevar a cabo las notificaciones de Jos expedientes que le fueron asignados, observando para ello los lineamientos
establecidos por Ley. -

« Ejecutar las dillgencias correspondientes y elaborar ¢l Acta en la gue consten. los hechos que se susciten,
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« Devolver al secretario los expedientes inmediatamente después de realizarse las dillgencias de recuento
correspendientes.

El persenal de la Seccién de Conflictos Colectivas y Huelgas deberd:

« Reclbir las demandas de titularidad de los contratos colectivos de trabajo.

« Informar at Presidente de la Junta del desarrolio de las actividades en el ambito de su competencia.
El personal de la Oficialia de Partes debera:

« Recibir la demanda, asignarle et folio correspondiente y registrar en el documento original y en la copia el nimero
de expediente, |la fecha, hora y anexos que exhiba.

= Verificar que las demandas de titularidad que le sean entregadas cumplan los requisitos gue marca el Tablero de
Control.

* Registrar la documentacidn en el Libro de Gobierno y capturar los datos para el informe correspondiente.
» Turnar la documentacion a la Seccidn de Conflictos Colectivas y Huelgas para el tramite respectivo.
DEFINICIONES:

— Boletin laboral.- Medio de comunicacion en el que se publican las notificaciones que de acuerdo a la Ley
Federal del Trabajo, se deben de realizar por este conducto las parte.

- Cierre de instrucclén.- Etapa del procedimiento declarada por el Auxiliar, una vez que se ha contestado la
dernanda, se han ofrecido y desahogado pruebas y formulade los alegatos.

— Contrato Colectivo de Trabajo.- Es el convenio celebrado entre uno o varios sindicatos de trabajadores y unc
o varips patrones, ¢ Uno o varios sindicatos de patrones, con objetc de establecer las condiciones, segln las
cuales debe prestarse el trabajo en una o mas empresas o establecimientos.

— Copia certificada.- Fotostitica de un documento gue el secretarioc mediante un sello y su firma hace constar
que concuerda fielmente con su ariginal, previo cotejo.

— Demanda de Titularidad.- Escritoc que da inicie al proceso, en el que un sindicato plantea ante la Junta su
pretensién de ser titular y administrador de un contrato colectivo de trabajo, demandado del sindicato titular y
del centro de trabajo, la administracion de dicho contrato.

- Audlencla de discusién y votacién.- Audiencia que celebra el Presidente de la Junta en unién con los
representantes obrero y patronal de la Junta respectiva para emitir el laudo correspondiente.

~ Notificacién.- Es un medio de comunicacién procesal del tribunal, por medio del cual, se hace del conoclmiento
de las partes un acuerdo o resalucién.

- Proyecto de resoluclén.- Resolucién emitida por el auxiliar en Ia gue se propone la resolucién final o faudo.

- Sindicato.- Asociacién de trabajadores o patrones, constituida para el estudic, mejoramiento y defensa de sus
respectivos intereses,

- Toma de nota.- Documento expedido por el Presidente de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Valle de
Toluca, par virtud del cual se reconoce la directiva del sindicato.

INSUMOS:

— Demanda de Titularidad.

RESULTADOS:

— Dictamen, laudo.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Emisién de ta Sancion de Contratos Colectivos de Trabajo.
PoLITICAS:

— Resolver en justicia y con estricte apego a derecho todos y cada una de las demandas de titularidad que sean
planteadas ante la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje del Valle de Toluca.

— Los Actuarios que ejecuten las diligencias o notificaciones de los expedientes que le fueron asignados,
invariablemente deberan apegarse a los lineamientos establecidos para tal efecto.

— Por ningiin motivo se podrén prestar los expedientes que se encuentran en poder de los Auxiliares adscritos 3 la
Secclén de Dictaminadores, salvo peticion del Presidente de la Junta o del Secretario General Juridico Laboral a
de Conflictos Colectivos y Huelgas.

— Sin excepcidn alguna toda demanda de titularidad deberd cumplir Jos requisitos que marca el Tablero de Controi,
en caso contrario no podra ser aceptada para el tramite respectivo.

— El Presidente Titular de la Junta serd la instancia responsable de determinar la emision del acuerdo respectivo y
de solicitar la certificacion de |a existencia o inexistencia de! Contrato Colectivo de Trabajo entre el Sindicato y
empresa demandados para continuar con el tramite.
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-~ Sin excepcién alguna, en los expedientes que se integren con las demandas de titularidad se debera certificar la
existencia o inexistencia del Contrate Colectivo de Trabaja, para continuar con &l proceso respectiva.

— Los servidores plblicos adscritos a la Sec

retaria General de Conflictos Celectivos y Huelgas deberan tratar con
amabilldad a las personas y cuidar su presen

tacién en forma decorosa, en todas las actividades que realice.

— Los casos {ue sean excepcion y los aspectos no previstos en el presente procedimiento, seran resueltos por la
Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del valle de Toluca, segiin corresponda en el marco de las disposiciones
juridicas en la materia 'y a través de acuerdos para su debido cumplimiento.

DESARROLLO: Resolucidn a las Demandas de Titularidad

No.

10.

L

12.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO

Oficialia de Partes

Secretario  General de Conflictos
Colectivos y Huelgas

Presidente Titular

Seccidn de Contratos Colectivos

Presidente Titular

Presidente Titular

Auxiliar

Presidente Titular

Auxiliar

Secretaric

Secretario

Actuario

ACTIVIDAD

Recibe de! Interesado Demanda de Titularidad en original y copia,
anota gue anexos se acompafian a la demanda conferme al
Tablero de Control, sella con el reloj checador el documento en
original y copta, asigna folio en el original y entrega copia (acuse
de recibo) al solicitante; registra en al Libro General de Gobierno
de la Junta Local de Conciliaclén y Arbitraje del valle de Toluca ¥
turna al Secretario General de Conflictos Colectivos y Huelgas.

Recibe la Demanda de Titularidad original y tos anexos, ordena su
registro y radicacion en el Libro de Gobierno de la Seccién de
Contratos Colectivos, revisa, integra expediente y lo turna a
Presidente Titular.

Recibe expediente, revisa, determina la emision del acuerdo y
solicita a la Seccidn de Contratos Colectivos la certificacion de la
existencia o inexistencia del contrato colectivo de trabajo, del cual
se esta demandada |a titularidad.

Se entera de la soficitud, realiza la certificacién de existencia o
inexistencla del Contrato Calectivo de Trabajo e Informa al
Presidente Titular,

Se entera de la certificacion y determina: éExiste Contrate
Colectivo de Trabajo?

No existe un Contrato Colectivo de Trabajo del que se estd
solicitando titularidad, le entrega el expediente al Auxiliar y le da
indicaciones.

Recibe Expedlente e indicaciones, emite el Acuerdo respectivo y
junte con el Expediente lo entrega al Secretario, le ordena
notificar v le da indicaciones. (Se conecta con la Operacién No.
10}. .

Existe un Contrate Colectivo de Trabajo del que se solicita
titularidadm, turna el Expediente al Auxiliar y le da instruccienes
para que lleve a cabo |2 audiencia respectiva.

Recibe Expediente e instruccienes, emite el Acuerdo en el que se
sefiala la audiencia de Conciliacian, Demanda, Excepciones,
Pruebas y Reseolucion, ordena al Secretario notificar y emplazar a
juiclo a las partes; e da indicaciones y l& entrega Expediente ¥
Acuerdo.

Se entera de las indicacienes, recibe Expediente y Acuerdo, revisa
y determina: ¢{Notifica por medio de Actuario o de Boletin Laboral?

Notifica por Actuario, registra en el Libro de Actuarios el
Expedlente, anotando la fecha, hora de las audiencias, niimerc de
expediente y nombre de las partes que interviernen en las mismas,
entrega al Actuario el expediente y el acuerdo, previa firma de
recibido para que realice las diligencias respectivas ¥ le da
instrucciones.,

Recibe Expediente y Acuerda, firma de recibido, se entera de las
instrucciones, registra en el Libro General de Actuarios, revisa,
practica la notificacién observando los requisitos de fondo y de
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13. Secretario
14, Secretario
15. Secretario
16. Auxiliar
17. Auxifiar
18. Auxlliar
19. Auxitiar
20. Actuario
21. Secretario
22. Auxiliar
23. Auxiliar adscrite a la secclén de

24,

dictaminadores

Presidente Titular

forma establecidos por Ley, lleva a cabo las diligencias que se le
ordenen y elabora las Actas en las que hace constar los hechos
que sucedan. Una vez practicadas las diligencias de ejecucién,
registra en el Libro Particular de Actuarios, informa y devuelve al
Secretario, Expedlente, Acuerdo y Actas correspondientes, previo
acuse de recibo, (Se conecta con la Operacién No. 14).

Notifica por Boletin Laboral, elabara lista de los Acuerdos gue se
deben notificar, captura la informacién y emite el Boletin Laboral
correspondiente. Archiva Lista.

Una vez emitido el Boletin Laboral, o bien, recibido el Expediente,
Acuerdo y Actas, revisa, sella, folea, firma el Expediente en cada
una de sus hojas y determina: {Celebra audiencia o Cierra
Instruccion? .

Celebra audiencia, turna Boletin Laboral o Expediente, Acuerdo y
Actas aj Auxlllar para que lleve a cabo la audlencia respectiva y le
da indicaciones.

Recibe Boletin Laboral o Expediente, Acuerdo y Actas, revisa,
programa fecha para flevar a cabo la audiencia, notifica a los
representantes de ambas partes y espera. Una vez notificadas las
partes espera fecha de audiencia. Archiva Boletin Laboral o
Expediente, Acuerdo y Actas en tanto se lleva a cabo la audiencia.

Liegada la fecha, atiende a los de los trabajadores y de los
patrones, lleva a cabo la audiencia de Conciliacién, las exhorta
para que acuerden un arreglo y determina: ¢Existe arreglo
conciliatorio?

Hay arreglo conciliatorio, conflrma el pliego petitorio, emite el
Acuerdo, solicita a los representantes de los trabajadores, de los
patrones y & los secretarios firmen de conformidad, extrae de
archivo la documentacién, Integra Boletin Laboral, Acuerdo y Actas
al Expediente, anexa a éste el Acuerda respectivo y lo turna al
Secretario para que practique la notificaclén. (Se conecta con la
Operacion No 10).

No hay arreglo conciliatorio, continiia con la audiencia de demanda
y excepciones, Pruebas y Resolucién, en su caso, sefiala dia ¥ hora
para el desahogo de la prueba de recuento, ordena notificar y
turna al Actuario Expediente y Acuerdo. Archiva Boletin Laboral,
Acuerdo y Actas.

Recibe Expediente y Acuerdo, firma de recibido, lleva a cabo la
diligencia de recuento, integra Acuerdo al Expediente y de manera
inmediata lo devuelve al Auxlliiar. {Se conecta con la Operacién
No. 22).

Se cierra instruccian, turna Boletin Laboral, Expediente, Acuerdo y
Actas al Auxiliar para gue continde con el tramite.

Recibe Boletin Laboral, Expediente, Acuerdo y Actas, revisa la
diligencia de recuento, en su caso, sefiala y celebra ta audiencia de
objeciones. Posterlormente clerra instruccién, integra Boletin,
Acuerdo y Actas al Expediente y lo turna &l Auxiliar adscrito a la
seccion de dictaminadores a fin de que elabore el Dictamen
respectivo.

Recibe el Expediente, revisa, lo descarga en el Libro de Presidencla
de la Junta y en el Sistema Integral Laboral, emite el Dictamen
respectivo y junto con el Expediente lo turna ai Presidente Titular.

Recibe Dictamen y Expediente, verifica que el resultado se apegue
a derecho, posteriormente cita a los representantes obrero y
patronal a una audiencia de discusln y votaclén de resolucidn.
Celebra la audiencia, emite el laudo, solicita a los representantes
lo firmen y posterlormente y ordena su notificaclén,

Archiva Expediente.
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Registro de Evidencias:

Libro General de Goblerno de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Valle de Toluca,
Libro de Gobierno de la Seccién de Conflickos Colectivos y Huelgas.

Sisterna Integral Laboral.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica

4.4 PROCEDIMIENTO: Resolucién a las Sollcitudes de Registro y Actualizaclén Sindical
OBJETIVO:

Agilizar la respuesta, en términos de ley, de la procedencia o improcedencia de las solicitudes de registro y
actualizacién sindical que promueven los Sindicatos ante la Junta Local de Conciliacidén y Arbitraje del valle de
Toluca, mediante la emislén del acuerdo o resolucién gue reconoce a un Sindicato su personalidad juridica.

ALCANCE:

» Aplica al Plenc, al Presidente Titular de la Junta y a los servidores publicos adscritos a la Secretaria General de
Conflictos Colectivos y Huelgas v a la Unidad de Informatica, Estadistica y Cémpute, encargados de la resolucién
a las solicitudes de registro y actualizacion sindical.

» Se excluye a la Unidad de Apoyo Administrativo, a la Contraloria Juridica Interna, a la Secretaria General Juridieo
Laboral y a los Presldentes de las Juntas Especiales.

REFERENCIAS:

- Ley Federal del Trabajo, Articulo 609, Diaria Oficial de la Federacién del 1 de abril de 1970, y sus reformas y
adiciones.

— Reglamento Interior de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Valle de Toluca, Gaceta del Gobierno del 26
de octubre del 2007.

— Manual General de Organizacidn de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje del valle de Toluca, Apartado
referente a la Secretaria de Conflictos Colectivos y Huelgas, Gaceta del Gabierno del 20 de junio de 2005.

— Criterios emitidos por el Pleno de la Junta Local de Conciliacidn y Arbitraje del Valle de Toluca.
RESPONSABILIDADES:

La Seccidén de Registro de Asociaciones es la instancla administrativa responsable de gestionar todo o que se
reflera al registro y actualizacién de tas organizaclones sindicales en la Entidad.

El Presidente Titular deberd:

« Resolver las solicitudes de registro y actualizacidn sindical, en términos de lo dispuesto por el articulo 609 de la
Ley Federal del Trabajo, en unldn de los Representantes Obrero v patronal que correspondan de acuerdo a la
Junta Especial en que se encuentre radicado el expediente.

El Secretario General de Conflictos Colectivos y Huelgas deberd:

« Proyectar las resoluciones y acuerdos de registro y actualizacion sindical.

« Vigilar el buen funcionamiento de la seccién de reglstro de asociaclones.

« Vigilar y certificar lo necesarlo en los expedlentes de registro de asociaciones,

« Informar por escrito y de manera quincenal al Presidente Titular de la Junta del desarrolio de las actividades que
fueron asignadas a dicha Secretaria.

El titular de la Seccién de Registro de Asociaciones debera:
» Recibir y dar tramite a la solicitud de registro sindical y actualizaclén de los mismos.
« Elaborar los proycctos de acuerdo de los asuntos de su competencia gue le hayan sido asignados.

« Verlficar que los Actuarios y los Secretarios lleven a cabo las diligencias y las notlficaciones —seqgun corresponda-
de las sollcitudes de registro presentadas por los sindicates.

« Integrar los expedientes de los asuntos bajo su responsabilidad; asl como realizar las certificaciones que le sean
solicitadas,

Los Auxiliares deberdn:

« Despachar los asuntos referentes a la solicltud de registro y actualizacidn de los sindicatos, dentro de los términos
sefialados por la Ley Federal del Trabajo.

« Verificar que las promoclones sean acordadas en un término no mayor a veinticuatro horas.
« Realizar los informes de labores, en los términos que lo requiera el Presidente Titular o el Secretaric General.

« Vigilar que de inmediato sean firmadas por los Representantes de Jos Trabajadores y de los Patrones, asl como
por los Secretarios, los acuerdos y resoluciones que emita la Junta.
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» Supervisar la actuacion de los Secretarios, Actuarios y perscnal administrativo en tos expediertes a su cargo.

s Informar al Presidente Titular de |a Junta a través del Secretario Genaral de comflictos colectivos y huelgas, las
irregularidades que se presenten en la tramitacion de los asuntos.

Los Secretarios deberdn:

» Coadyuvar en |a elaboracién de proyectos de acuerdo.

» Realizar las certificaciones que le sean solicitadas por el Presidante Titular de |a Juta.

¢ Llevar a cabo la netificacion de los acuerdos per medio de Boletin Laboral.

. Resﬁuardar los expedientes de los asuntos que se tramitan en |a Seccién de Registto de Asocisciones.

*» Verificar que los expedientes estén completos, siendo asi, deberd foliar y seltar cada una de las hojas que o
integran a fin de evitar que sean arrancadas.

+ Entregar a los Actuarios, previa flrma de recibido, los expedientes que deberém ciiugenclma fuera de las
instalaciones de la Junta.

= Elaborar las listas de los acuerdos que se notificardn a través del Boletin Laboral de la Junta.
Los Actuarios deberan:

+ Llevar a cabo Ias notificaciones y realizar las dillgencias que le fueron asignadas por el Figho, el Prasidente Thular
o el Seeretario General.

* Acudir al lugar en el que se llevard a cabo la diligencia y asentar los hechos en el Acta correspondiante.
* Entregar los expedientes debidamente dlligenciados.
El personal de la Oficialia de Partes deberd:

+ Recibir la Solicitud de Registro, asignarle el folio correspondiente y reglstrar en el documento original vy en la
capia el nimero de expediente, (a fecha, hora y anexos que exhibe.

= Verificar que las Solicitudes de Registro que le sean entregadas cumplan los requisitos establecidos en el Tablero
de Control,

* Registrar la documentacidn en el Libro de Gobierno y capturar los datos para al informe correspondlente.
¢ Turnar la documentacién a la Seccidn de Conflictos Colectivos y Huelgas para el trémite respactivo,
DEFINICIONES:

- Registro Sindical.- Es el acto por virtud del cual la Autoridad Laboral, reconoce a wn Sindicaie su personaldad
juridica y que servird para ser reconocida ante otra Autoridad o terceros; slempre y cuango se rednan los
requisitos que para tai efecto establece la ley.

- Actualizacién de patrén.- Tomar nota de las altas y bajas de los agremiados de un sindicato.

— Toma de Nota.- Documento expedido por el Presidente de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje de! Valte de
Toluca, por virtud del cual se reconoce la directiva de! Sindicato.

~ Copia certificada.- Fotostitica de un documento que el Secretario mediante un sello y su firma hace constar
que concuerda fielmente con su original, previc cotejo.

- Requerimiento.- Acuerdo por medio del cual se informa a las partes que hace falta cumplir con alguna
formalidad en el procedimlento administrativo relativo al registro Sindical.

— Sindicato.- En términos de la Ley Federal del Trabajo “es la asociacién de trabajadores o patrones, constituida
para el estudio, mejorarsiento y defensa de sus respectivos intereses”.

- Patrén.- En términos de la Ley Federal del trabajo, “es la persona fisica o moral que utiliza los serviclos de uno o
varios trabajadores”.

INSUMOS:

— Solicltud de Registro y Actuatizaclén Sindical,

RESULTADOS:

— Resolucldn de procedencia o Improcedencia de la Solicitud Registro y documente Toma de Nota.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIBNTOS:

- Resolucion a tas Solicitudes de Emplazamiento a Huelga.

— Resolucién a las Demandas de Thularldad.

— Emisioén de la Sanclén de Contratos Colectivos de Trabajo.

POLITICAS:

~ Resolver con justicia y en estricto apego a derecho, las solidtudes de registro y actualizacidn de sindicatos que
sean planteados ante la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje del Valle de Toluca.
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— Sin excepcldn alguna toda solicitud de registro y actualizacién de sindicatos, deberd cumplir con los requisitos
contenidos en et Tablere de Control, en caso comtrario la Oficialla de Pertes no podra recibirla para el tramite
respectivo,

— Los casos que semn excepcion y los aspecids no previstos en el presente procedimiento, serdn resueltos por 13
Junta Local de Concillaclén y Arbitraje del Vaile de Toluca, segun corresponda en el marco de las disposiciones
juridicas en |a materia y a través de acuerdos para su debldo cumplimiento.

DESARROLLO: Resalucién a las Solicitudes de Registro y Actualizacion Sindical.

No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
1. Oficialia de Partes facibe del Sindicato interesado Solicitud de Registro, en original y

copia, revisa, anota que anexos se acompafian a la solicitud,
conforme al tablero de control, sella con el reloj checador en el
documento original y en la copla, asigna folio en el original y
entrega la copia (acuse de recibo) al solicitante. Registra la
Solicitud de Registro en el Libro General de Gebierno de la Junta y
turna la sollcitud original vy los anexos al Auxiliar para que
continle con el tramite.

2. Auxiliar Recibe la Solicitud de Registro original y los anexos, revisa,
Tegistra la solicitud en el libro de Goblerno respectivo, analiza los
documentos que la acompafan, integra Expediente, emite
Proyecto de Resolucldén y lo turna junto con el Expediente al
Presidente Titular.

3. Presidente Titular . Racibe el Expediente y Provecto de Resolucion, revisa, solicita a la
$eccion de Registro de Asociaciones la certificacion de la
existencia o Inexistencia del registro sindical de que se trate.

4, Secctdn de Registro de Asoclaclones Se entera de la solicitud, expide 1a certlficacion y le informa a
Presidente titular.

5. Presidente Titular Se entera de la certificacion y determina: ¢Es procedente la
solicitud de registro?

6. Presidente Titular No es procedente la solicitud, turna expediente y resolucién al
Auxiliar y le da indicaciones para que lo archive.

7. Auxiliar Recibe Expediente y Resoluclon, se entera de las indicaciones y
archiva.

8. Presidente Titular Es procedente la sollcltud, en unidn con los representantes Obrero

y Patronal de |2 Junta Especial respectiva emite la resolucion
definitiva ¥ el documento Toma de Nota, ordena su notificacion al
Auxiliar, le entrega Expediente, Resolucion y Toma de Nota y le da

indlcaciones.

9. Auxiliar Recibe Expediente, Resolucion v Toma de Nota, se entera de las
indicaciones, revisa, ordena notificar y le ertrega al Secretarlo los
documentos,

10. Secretario Recibe Expediente, Resolucion y Toma de Nota, ordena la

notificacién y expide la certificacién de la resclucion y toma de
nota, en la gue se reconace al Comité Ejecutivo de un Sindicato o
su cambio.
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Libro General de Gobierno de la Junta Locai de Conciliacién y Arbitraje del Valle de Toluca.

Libra de Gobierno de la Seccidén de Registro de Asociaciones.

Estadistica diaria, mensual y anual.

Sistema Integral Laboral.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica.

4.5 PROCEDIMIENTOQ: Emisién de |2 $anclén de Contratos Colectivos de Trabajo
OBJETIVO:

Tramitar ¥ resolver mediante el acuerdo respectivo el depdsito de los contratos colectivos de trabajo.
ALCANCE:

» Aplica al Pleno, al Presidente, Titular de la Junta, a los servidores plblicos adscritos a la Secretaria General de
Conflictos Colectivos y Huelgas y a la Unidad de Informatica, Estadistica y Computo, encargados de emitir la
sancién de los contratos colectivos de trabajo.

 Se axcluye Unidad de Apoyo Administrativo, la Contraloria Juridica Interna, la Secretarfa General Juridico Laboral
y los Presidentes de las Juntas Especiales.

REFERENCIAS:

— Ley Federal del Trabajo, Articulo 608, fraccidn I, Diario Oficial de la Federacion del 1 de abrll de 1570, y sus
reformas y adiciones.

— Reglamento Interior de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Valle de Toluca, Gaceta del Gebierno del 26
de octubre del 2007, :

—~ Marwal General de Organizaclén de la Junta Local de Concillacién y Arbitraje del Valle de Toluca, Apartado
referente a la Secretaria de Conflictos Colectivos y Huelgas, Gaceta del Gobierno del 20 de junio de 2005.

— Criterlos emitidos por el Pleno de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Valle de Toluca.
RESPONSABILIDADES:

La Seccidn de Contratos Colectivos es la instancia administrativa responsable de gestionar todo lo que se reflera al
depdsito y sancién de los Contratos Colectivos de Trabajo que sean presentados ante ‘la Junta Local de
Concillacién y Arbitraje del Valle de Toluca.

El Presidente Titular debera:

¢ Conocer y resolver sobre el depdsito de los contratos colectivos de trabajo en términos de lo dispuesto por la
fraccion I del articulo 609 de la Ley Federal del Trabajo, en unién con Jos Representantes obrerg y patronal que
correspondan de acuerdo a la Junta Especial en que se encuentre radicado el expediente., :

El Secretario General de Canflictos Colectivos y Huelgas deberd:
« Formular proyectos de acuerdos y resoluciones en los contratos coleckivos de trabaje.
« Vigilar el buen funcionamiento y e! desarrolio de actividades de la Secclén de Contratas Colectivos.

» Gestionar todos los asuntos de cardcter colectivo que le hayan sido asignados, ya sean paraprocesales o
voluntarios.

» Realizar las certificaciones de los expedientes de contratos colectives de trabaje que le sean solicitados por el
Presidente Titular de la Junta.

« Informar al Presidente Titular de la Junta de manera escrita y quincenal, de las funclones que se realizan en su
area.

Los Auxiliares deberan:

» Despachar los asuntos relacicnados con el depésito o sanclon de los Contratos Colectivos de Trabajo, dentro de
los términos que sefiala la Ley Federal del Trabajo.

« Comunicar al Presidente Titular de la Junta, a través del Secretario General de Conflictos Colectivos y Huelgas, de
aquellos asuntos que ametiten una atencidn inmediata.

» Realizar los informes de labores, en los términos que lo requiera el Presidente Titular o la Secretaria General.

« Solicitar a los representantes de los Trabajadores, de los Patrones y a los Secretarios la firma de aceptacién en
los acuerdos y resoluciones que hayan sido emitidas por el Tribunal.

+ Coordinar las actividades de los expedientes a su carge y en caso de gue se presenten irregularidades,
informarlas de manera inmediata al Presidente Titular de de la Junta.

» Vigilar que se apliquen los criterios de la Junta uniformemente, asi como la Ley y la Jurisprudencia.
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Los Secretarios deberan:
* Coadyuvar con la elaboracidén de proyectos de acuerdo.

* A solicitud del Presidente de la Junta, realizara la certificacidn de existencia o inexistencia de los Contratos
Colectivos de Trabajo que fueron presentados para su depdsito y sancion.

« Realizar las notificaciones que le son asignadas y determinar si las lleva a cabo por Boletin Laboral, por Actuarlo,
0 bien de manera persanal, en los casos en que las partes involucradas acudan a las instalaciones de la Junta.

*» Llevar el control de los expedientes que en materia de Contratos Colectives de Trabajo, le son asignados para su
gestién.

» Informar -en un plazo de veinticuatro horas- al Presidente Titular, Secretario General, Auxiliar, ¢ bien a la seccién
que corresponda, de las comparecencias o promaciones que reciba la Oficialia de Partes, en materia de Contratos
Colectivos de Trabajo.

* Revisar que los expedientes estén debidamente integrados, asi como foliar, sellar cada hoja, y en su caso,
cancelar las paginas o espacios en blanco. .

¢ Llevar un controf de los expedlentes que seran dlilgenuados v gue se entregan a los Actuarios y solicitarles firmen
de recibido.

= Verificar gue los representantes de los trabajadores y de los patrones firmen |las actuaciones de la Junta.
= Elaborar una lista en la que se incluyan los acuerdos que se notificaran a través del Boletin Laboral.

= Proporcionar, previa idemtificacién del solicitante, los expedientes para su consulta y llevar el control de los
préstamos realizados.

El personal de la Seccidn de Contratos Colectivos deberd:
» Recibir y dar tramite a los contratos Colectivos de trabajo que se depositan.

» Realizar los requerimientos necesarios, en el caso de que el Contrato Colectivo de Trabajo que se reciba, no retina
los requisitos establecidos por Ley.

Los Actuarios deberdn:

* Llevar a cabo las notificaciones y realizar las diligencias ordenadas por el Pleno, el Presidente Titular o el
Secretario General, dentro de los términos y can los requisitos que marca la Ley.

+ Entregar de manera inmediata los expedientes que hayan sido diligenciados.
« Ser amables con las personas y cuidar su presentacion en forma decorosa, en todas las actividades que realice.
El persenal de la Oficialia de Partes debera:

« Recibir el Contrato Colectivo, aslgnarle el follo correspondiente y registrar en el documento original y en la copia
el nimero de expediente, la fecha, hora y anexos que exhibe.

» Verificar que los Contratos Colactivos de Trabajo que le sean entregados cumplan los requisitos que marca el
Tablero de Control.

* Registrar la documentacion en el Libro de Goblerno y capturar los datos para el Informe correspondiente,
» Turnar la documentacion a la Seccion de Conflictos Colectivos y Huelgas para el tramite respectivo.
DEFINICIONES:

— Contrato Colectivo de Trabajo.- Acto Juridico convenido entre uno o varios sindicatos {asociacion profesional)
de trabajadores y uno o varios patrones o uno o varios sindicates de patrones, con el objetive de establecer las
condiciones segun las cuales debe prestarse el trabajo en una o més instituciones.

— Dapbsito de Contrato.- Es la presentacion del Contrato Colectivo de trabajo ante la oficialia de partes.

— Samcion del Contrato.- Es el acuerdo gque emite el Presidente Titular, en 2l que se tiene por d=positado y
sancionado el contrato colective de trabajo si cumple con los requisitos gue la ley establece.

— Copia eertificada.- Fotostitica de un documento que el Secretario mediante un sello y su firma hace constar
que comcuerda fielmente con su original, previo cotejo.

— Engrosar.- Anexar al expediente documentos 6 promaciones relativas al asunto.

— Patrdén.- En términos de la Ley Federal del trabajo, es la persona moral que utiliza los servicios de uno o varios
trabajadores.

— Requerintiento.- Acuerdo por medio del cual se informa a las partes que hace falta cumplir con algun requisito
establecidoc para el depdsito del contrato colectiva de trabajo.

— Revisién Comtractual.- Es el acuerdo entre un sindicato y un patrén por virtud del cual se revisan y modmcan
ias condiciones generales de trabajo que habian pactado anterlormente
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— Revlsién Salarial.- Es el acuerdo entre un sindicato y un patrdn por virtud del cual se determina el nuevo
salario que se cubrird a los obreros hasta la proxima revision salarial.

- Sindicato.- En términos de la Ley Federal del Trabajo “es la asecclacion de trabajadores o patrones, constitulda
para el estudio, mejoramiento y defensa de sus respectivos intereses”.

— Tabulador de Salarlos.- Tabla reguladora de salarios establecida en un contrato colective da trabajo.

— Trabajador.- En términos de la Ley Fedaral del Trabajo, "es 1a persona fisica que presta a otra, fisica o moral,
un trabajo personal subordinado”.

INSUMOS:

- Solicitud de Sancién de Contrato Coleetivo de Trabajo.
RESULTADOS:

— Acuerdo.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Resolucidn a las Solicitudes de Ermplazamiento a Huelga.

— Resolucidén a las Demandas de Titularidad.

- Resolucién a las Solicitudes de Registro y Actualizacion Sindical.
poLiTICAS!

— Rasolver con justicia y en estricto apega a derecho, el depésito de los Contratos Coleckivos de trabajo que sean
presentados ante |a Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Valle de Toluca.

— Sin excepcién alguna toda solicitud de Sancién de Contrato Colective de Trabajo, deberd cumplir con los
requisitos contenidos en el Tablero de Control, en caso contrario la Oficialia de Partes no lo recibird para el
tramite que corresponda.

— Los casas que sean excepcion y los aspectos no previstos en el presente procedimiento, seran rasueltos por la
Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Valle de Toluca, seglin corresponda en el marco de las disposiciones
juridicas en la materia y a través de acuerdos para su debido cumplimiento.

DESARROLLO: Emisién de la Sancién de Contratos Colectivos de Trabajo.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
1. Ofjcialia de Partes Recibe del promovente Solicitud de Sancién de Contrato Colectivo

de Trabajo en original y copia. Una vez realizado el deposito de
contrato, anota que anexos se acompafian al contrate conforme
al Tablero de Control {(Anexo 1), sella con el reloj checador el
documento en original y copia, asigna folio en el original y
devuelve la copia (acuse de recibo) al promovente, registra en el
Libro General de Gobierno de la Junta Local de Conciliacién y
Arbitraje Valle de Toluca y turna al Auxiliar.

2. Auxiliar. Recibe Solicitud de Sancidén de Contrato Colectivo de Trabajo en
original y anexos, revisa, ordena su registro en el Libro de
Gobierno de la Seccién de Contratos Colectivos, revisa, integra
conila documentacidn el expediente y lo turna al Presidente
Titular.

3. Presidente Titutar Recibe expediente, revisa y solicita a la Seccién de Contratos
Colectivos |z certificacién de existencia del contrato del cual se
demanda el registro.

4. Seccidn de Contratos Colectivos Recibe solicitud, certifica si existe otro contrato colective anterior y
le informa al Presidente Titular.
Presidente Titular Se entera y determina: ¢Existe Contrate Colective de Trabajo?
Presidente Titular Existe un Contrato Colectivo anterior, turna el expediente al
Auxiliar v le da instrucclones.
7. Auxiliar Recibe expediente e instrucclones y archiva,
8. Presidente Titwlar No existe un Contrato Colective de Trabajo anterior, en unidn con

los representantes Obrero y Patronal, emite el acuerdo respectivo
(Sancidén del Contrato) en el que se tiene por depositado vy
sancionado el contrato colectivo de trabajo, ordena su notificacién
al Auxiliar ¥ le entrega expediente y acuerdo.

9. Auxilar Recibe expediente y acuerdo (Sancion de Contrate), emite
resolucién y lo asigna a la gaveta que le corresponda conforme al
nGimero progresivo.
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MEDICION:
Indicador para medir capacidad de respuesta:

Muamero mensual de Solicitudes de Sancion de Contrates

X 100 = % de Contratos Colecti t
Colectivos de Trabajo atendidas R DAEiGE S AIREHNES vigentes

MNumero mensual de Solicitudes de Sancidén de Contrates
Colectivos de Trabajo presentadas

Registros de Evidencias:
Libro General de Gobierno de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje del Valle de Toluca.
Libro de Gobierno de la Seccion de Contratos Colectivos.
Sistema Integral Laboral.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
No aplica.
V. SIMBOLOGIA

Inicio o final del procedimiento. Sedala e principio o
terminacién de un procedimiento. Cuando se utilice para indicar
el principio de dicho procedimiento se anotara la palabra INICIO
y cuando se termine se escribira la palabra FIMN.

Conector de Operacidon. Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la accion cambia o requiere
conectarse a otra operacion  lejana  dentro  del  mismo
procedimiento.,

Decisiéon. Se emplea cuando en la actividad se requiere

preguntar si alge procede o no, identificando dos o mas
alternativas de solucion. Para fines de mayor «laridad y
entendimienta, se describira brevemente en el centro del simbolo

fo que va a suceder, cerrindose la descripcion con el signo de
interrogacion,

Formato impreso.- Representa formas impresas, documentos,
reportes, listados, etc., ¥ se anota después de cada operacion,
indicando dentro del simbolo el nombre del formate; cuando se
requiera indicar el numero de copias de formatos utilizados o que
existen en una operacién, se escribira la cantidad en la esquina
inferior izquierda; en el caso de gratificarse un original se utilizara
fa letra “0O". Cuande el namero de copias es elevado, se
interrumpe la secuencia, después de la primera se deja una sin
enumerar y la ultima contiene el nomero final de copias; ahora
bien, si se desconoce el nimero de copias en el primer simbolo
se anotara una X" y en el ditimo una N,

Finalmente para indicar que ef formato se elabora en ese
momento, se marcara en el angulo inferior derecho un triangulo
negro.

Formato no impreso.- Indica que el formato usado en el
procedimiento es un modela que no estd impreso; se distingue
del anterior unicarmnents en la forma, las demas especificaciones
para su uso san iguales,
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Archivo Temporal.- Se utiliza cuando un documento o
material por algun motivo debe guardarse durante un pericdo
de tiempo indefinido, para después utilizarlo en otra actividad;
significa espera v se aplica cuando el uso del documento o
material se conecta con otra operacion.

Archivo Definitivao.- Marca el fin de la participacion de un
documento o material o en un procedimiento, por lo que se
procede a archivar de manera definitiva, a excepcion de que se
emplee en otros procedimientos,

Linea continua. Marca el flujo de la informacion v los
documentos o materiales que se estan realizando en el area.

L

Puede ser wtilizada en la direccion que se requiera y para unir
cualquier actividad.

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta,
cotejar o conciliar la informacién; invariablemente, debera salir
prmrareesnassmmssne de una inspeccion o actividad combinada; debe dirigirse a uno o
varios formatos especificos y puede trazarse en el sentido que

€& NECesite,

Anexo de Documentos. Indica que dos o mas documentos
se anexan para concentrase en un salo paquete, el cual permite
identificar las copias o los juegos de los documentos existentes
e invelucrados en el procedimiento.

Registro y/o controles: Se utiliza para registrar o efectuar
anotaciones en formatos especificos o libretas de control,

cuando es linea continua es para indicar registro; cuando es
linea discontinua, senala sera para consultar o cotejar un
documento.

Se anotara al margen o dentro del simbolo el nombre con el
cual de puede identificar el registro o control,
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VI. REGISTRO DE EDICIONES

Primeré edicién, Diciembre de 2004 (Elaboracién del Manual de Procedimientos).

Segunda edicién, Febrero de 2008 {Actualizaclén del Manual de Procedimientos).

VII. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en resguardo del Presidente Titular de la Junta Local
de Conciliacion y Arbitraje de! Valle de Toluca.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

— Secretaria General de Conflictos Colectivos y Huelgas.

— Secretaria General Juridico Laboral.

- Presidentes de las Juntas Especlales Uno, Dos Tres, Cuatro y Cinco Toluca.

VIII. VALIDACION

Mtro_Jorge Arturo Sinchez Yizquer
Presidente de la Junta Local de Concilucion y Arbitraje

del Yalle de Tolucs
(RUBRICA),
Lic. Germin Julio Ortix Mondragon Lic. Maria lsabel Gomez Jaramitio
Secretaric General de Conflxctos Calectivos y Secretaria Genenal juridico Laboral

(RUBRICH). (RUBRICA).
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Lic. Maria Alma Gutiérrox Eseobar Lic. Maria Guadaiupe Mercado
Presidenta de fa Junta Especial Gudarrama
~ Mimero Uno Tolua Presidenta de la Junta Especial
. . Numero Dos Tofuca
(uBRCA. | (RUBRICA).
Lic. Ethel Yordeiea Usibe Sinchez Lic. Gustava Rojas Velasco
Presidenta de i junts Especil : Presidente de b Juntn Especial
Mamere Tres Tolwa Nimero Cuatro Toluca
{RLIBRICA). (RUBRICA).

Lic. Guillermo Muciko Martinez
Presidente de |a Junta Especl

Numero Cinco Toluce
(RUBRIGA).



