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TiTULO PRIMERO
DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°.- El presente Reglamento tiene por objete normar la estructura, organizacién y funciones administrativas de la
Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Valle de Toluca, asi como determinar las facultades y obligaciones de su personal
tanto juridico comeo administrativo, conforme a lo previsto en los articulos 123 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, en su fraccién XX, 614, fraccién |, 621, 623 y dems relativos aplicables de la Ley Federal del Trabajo.

ARTICULO 2°.- La Junta Local de Conciliacion y Arbitraje del Valle de Toluca, tiene a su carge la condiliacién, tramitacion y
decisién de los conflictos de trabajo que se susciten entre trabajadores y patrones, sélo entre aquéllos o sélo entre éstos,
derivados de las relaciones de trabajo o de hechos intimamente ligados con ellas; asi como crear condiciones generales de
trabajo cuando se someta a su decision los conflictos de naturaleza econdmica; registrar sindicatos, recibir en deposito contratos
colectivos de trabajo, reglamentos interiores de trabajo, avisos y dernds documentacién de acuerdo a su competencia legalmente
establecida.

Tiene plena jurisdiccion en los municipios de Acambay, Aculco, Almoloya de Alquisiras, Almaioyz de Juirez, Almoloya del Rio,
Amanalco, Amatepec, Atizapan, Atlacomuleo, Calimaya, Capulhuac, Chapa de Mota, Chapultepec, Coatepec Harinas, Donato
Guerra, El Oro, Huixquilucan, Ixtapan de la Sal, baapan del Oro, Ixtlahuaca, Jilotepec, Jiquipilco, Jocotitlin, Joquicingo, Lerma,
Luvianos, Malinalco, Metepec, Mexicaltzingo, Morelos, Ocoyoacac, Ocuifan, Otzoloapan, Ozolotepes, Polotitlin, San Antonio la
Isla, San Felipe del Progreso, San José del Rincén, San Mateo Atenca, San Simén de Guerrero, Santa Maria Rayén, Santo Tomas
de los Plitanos, Soyaniquilpan, Sultepec, Tejupilco, Temascalcingo, Temascaltepee, Temoaya, Tenancingo, Tenango del Valle,
Texcalyacac, Texcaltiddn, Tianquistenco, Timilpan, Tladaya, Toluca, Tonatico, Valle de Bravo, Villa de Allende, Villa Guerrero,
Villa Victoria, Xalatlaco, Xonacatlin, Zacazonapan, Zacoalpan, Zinacantepec y Zumpahuacin, del Estado de México.

La Junta Local de Congciliacion y Arbitraje del Valle de Toluca dependera de la Secretaria del Trabajo, para su control y apoyo
administrativo en términos de lo dispuesto por los articulos 28 fraccidn |, 41 y 43 de la Ley Organica de la Administracion
Plblica del Estado de México, sin menoscabo de la autonomia jurisdiccional de que gora en la emisién de sus respectivas
resoluciones.
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ARTICULO 3°.. Para efectos de interpretacion y aplicacién del presente ordenamiento, se entender por:
N Junta: La Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Valle de Toluca: _

18 Juntas Especiales: Las Juntas Especiales de fa Local de Conciliacion y Arbitraje del Vafle de Toluca;

1. Ley: Ley Federal del Trabajo;

I¥.  Pleno: Pleno de la junta Local de Conciliacidn y Arbitraje del Valie de Toluca;

Y. Presidente de Ja Junta: Presidente de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Valle de Toluca;

VI Presidentes de las Juntas Especiales: Presidentes de las Juntas Especiales de la Local Conciliacién y Arbitraje del Valle de
Toluca: y

VIl.  Secretaria: Secretaria del Trabajo.

ARTICULO 4°.- La funcian jurisdiccional de la Junta se ejerce por los representantes del Gobierno. que son el Presidente de Ia
Junta, los Presidentes de las Juntas Especiales, los Auxiliares en los respectivos casos establecidos por ia Ley Federal del Trabajo,
los Representantes de los Trabajadores y de los Patrones que son electos por las correspondientes agrupaciones, de
conformidad con lo dispuesto por los articulos def 648 al 675 de la Ley Federal del Trabajo.

CAPiTULO Il
DE LA INTEGRACION DE LA JUNTA

ARTICULO 5°.- Para ef despacho de los asuntos de su competencia, la Junta se integra por:

El Pleno;

El Presidente Titular;

La Secretaria Particular;

La Secretaria General Juridico Laboral;

La Secretaria General de Conflictos Colectivos y Huelgas;
Cinco Juntas Especiales;

Seccion de Dictaminadores;

Seccién de Conflictos Colectives y Huelgas;

Seccion de Registro y Actualizacion Sindical;

Seccidn de Contratos Colectivos y Oficialia de Partes;
Contraloria Interna;

Unidad de Apoyo Administrative; y

Unidad de informitica, Estadistica y Cémputo.

s & @

ARTICULO 6°.- La Junta funcionaré en Pleno o en juntas Especiales de conformidad con la Ley y la competencia territorial
establecida.

ARTICULO 7°- La Junta contari con el personal juridico ¥ administrativo necesaric para el correcto desempefio de sus
funciones.

Los servidores puiblicos que integran el personal juridico de la Junta contardn con las facultades de decision o direccién
inherentes a su cargo.

ARTICULO §°.- La Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Valle de Toluca contard con dos Secretarios Generales para el
mejor desempefio de sus funciones.

CAPITULO Il
DEL PLENC DE LA JUNTA

ARTICULO 9°- El Plenc es el drgano miximo de la Junta, se integrara con el Presidente Titular y con la totalidad de los
representantes de los wrabajadores y patrones, electos en sus respectivas convenciones, en los términos que establece la Ley.

ARTICULO 10.- El Pleno tiene las facultades y obligaciones siguientes:

I Expedir el Reglamento Interior de la Junta;

Il Conocer y resolver los conflictos de trabajo, cuande afecten a la totalidad de las ramas de la industria y actividades
representadas en la Junta;

1. Uniformar los criterios de resolucion de las Juntas Especiales y Local de Conciliacion;
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Iv. Conocer del recurso de revision interpuesto en contra de las resoluciones dictadas por el Presidente de fa junta en la
ejecucion de los laudos del Pleno;

V. Uniformar los criterios de resolucidn de la Junta. cuando las Juncas Especiales sustenten tesis contradictorias;

VI Autorizar el calendaric oficial de labores de la Junta, procurando hacerlo coincidir con el del Poder Judicial de la
Federacidn; y

Vil Las demas que Je confiera ja Ley y el presente Reglamento.
ARTICULO I 1.+ Las sesiones del Pleno serdn:

. Ordinarias, que se celebrarin por lo menos cada seis meses, previa convocatoria que se publicardi en el “Boletin
Labaoral”, con diez dias de anticipacion a la fecha de la celebracion y tendrdn por objeto:

a. La discusion y expedicion del Reglamento Interior de la Junta y sus modificaciones o reformas.

b.  La discusién y expedicién del Manual de Procedimientos de la Junta y sus medificaciones o reformas.

c.  Analizar el funcionamiento de las Juntas, a fin de adoptar las medidas necesarias para corregir deficiencias,
d.  Recibir el Informe Anual de Actividades del Presidente de la Junta.

II. Especiales, que se celebrardn por lo menos tres veces al afio, previa convocatoria que se publique en el “'Boletin
Laboral”, con diez dias de anticipacion a la fecha de su celebracidn y tendran por objeto:

a.  Unificar los criterios de resolucion de las Juntas Especiales.

1. Extraordinarias, que se celebrarin cuando sean necesarias, previa convocatoria que se publique en el “Boletin Laboral” y
tendrin por objeto:

a. Cualquier otro asunto de urgente reselucidn.
V. De audiencia para el trimite de asuntos de su competencia y tendrin por objete:
a. Conocer y resolver sobre la revisién de los actos de ejecucion, cuando se trate de actos del Presidente de la Junta.

ARTICULO |2.- El quérum necesario para la celebracion de las sesiones del Pleno ordinarias y de audiencia, se establece con
la presencia del Presidente de la Junta y del cincuenta por ciento de los representantes.

Para el caso de sesiones especiales y extraordinarias, se requiere la presencia del Presidente de la Junta y las dos terceras
partes de los representantes.

En caso de empate, los votos de los ausentes se sumarin al del Presidente, salvo los casos especiales que sefale la Ley.
ARTICULO 13.- Como Secretario def Pleno actuard el Secretario General que designe el Presidente de la Junta,

ARTICULO 14.- El Presidente, una vez que se haya certificado el quérum legal necesario, dectarard abierta fa sesién ¥
sometera el orden del dia a votacion.

ARTICULO 15.- El Secretario del Pleno tiene las obligaciones siguientes:
l. Pasar lista de asistencia a los representantes obreros y patronales;
1. Certificar la asistencia del quérum legal necesario para la celebracion de la sesidn;
. Dar lectura a los documentos a tratar, una vez que el Presidente haya declarado abierta la sesién;
Iv. Realizar el escrutinic de la votacion;

V. Llevantar acta pormenorizada de la sesion del Pleno y recabar las firmas respectivas. Si alguno de los integrantes se
negare a firmar, se asentara en el acta los motivos;

vl Agregar copia del acta debidamente autcrizada al expediente o expedientes correspendientes y entregar copia a los
representantes que lo soliciten;
Vil Guardar bajo su responsabilidad los expedientes en tramite y el libro de actas del Pleno;
VIl Llevar un registro de las resoluciones del Pleno y ejecutar sus acuerdos, previa cuenta al Presidente de la Junta; y

IX. Las demds que le confiera la Ley y el Presente Reglamento.
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CAPITULO IV
DE LOS REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES
Y DE LOS PATRONES

ARTICULO [6.- Los Representantes de los Trabajadores y de los Patrones tienen las siguientes atribuciones y obligaciones:

1. Sugerir a la Presidencia o al Plenc de la Junta, las medidas de cardcter técnico o administrativo tendienzes a mejorar
el funcicnamiento de la Junta y de las Juntas Especiales;

II. Yotar y opinar libremente en los negocios que sean de su conacimiento y en las resoluciones correspondientes;

ML, Sugerir que se incluyan en el orden del dia de las sesiones del Pleno, los asuntos que consideren pertinentes;

V. Asistir a las sesiones del Pleno que se les convoque y emitir su voto en las resoluciones de los asuntos de su
competencia;

V. Dar aviso oportunamente al Presidente de la Junta, en los casos que tengan necesidad de faltar, a fin de que su
ausencia sea cubierta por el suplente o en su caso, sea desighado el sustituto correspondiente;

AN En casos de renuncia, esta se deberd presentar oportunamente ante el Gobernador del Estado © ante el Secretario
del Trabaje, para los efectos legates a que haya lugar;

VIl Votar y firmar los asuntos individuales o colectivos que se sometan a su conocimiento y que sean de su competencia;

Vil Proponer la implantacién de nuevos sistemas para ¢l eficaz desarrollo de las funciones e informar sobre las

deficiencias que observen;

IX. Dar aviso oportuno al Presidente sobre cualquier anomalia o deficiencia en el funcionamiento de la Junta o de las
Juntas Especiales y proponer medidas para el mejor desarrollo de sus actividades; y

X. Las demis que le confiera la Ley y el presente Reglamento.

ARTICULO 17.- Los Representantes Obreros y Patronales que actien fuera de lo previsto por la Ley Federal del Trabajo,
quedarin sujetos a lo que resuelva el Jurado de Responsabilidades.

CAPITULO V
DEL PRESIDENTE DE LA JUNTA

ARTICULO 18- El Presidente Titular, es el representante legal de la Junta para todos ios efectas legales y administrativos
correspondientes.

ARTICULO 19.- El Presidente de la Junta tiene las facuitades y obligaciones siguiertes:

. Proponer al Ejecutivo del Estado a través del Secretario del Trabajo, la creacién de las dreas que estime
convenientes, asi como al personal que se requiera para el mejor funcionamiento de la misma:

. Cuidar el buen funcionamiento en general de la Junta, asi como el orden y disciplina de su persanal:

L. Presidir el Pleno y convocar a las reuniones del mismo, formulande el orden del dia respectivo,

IV, Presidir fas Juntas Especiales cuando un conflicto afecte a dos o mis ramas de la Industria y cuando se trate de
Conflictos Colectivos;

V. Ejecutar los laudos dictados por la Junta y por ias Juntas Especiales, en los casos sefialados en la fraccién anterior:

v, Revisar los actos de los actuarios en las ejecucicnes de los laudos que le correspondan, a solicitud de cualquiera de
las partes;

Vil Cumplimentar los exhortos o en su caso, turnarlos a los Presidentes de las Juntas Especiales para su

diligenciamiento; .

vl Rendir los informes de los amparos que se interpongan en contra de los laudos y resoluciones dictados por la Junta
o por las Juntas Especiales que presida y que sean de su competencia;

X Rendir informe anual de las actividades desarrolladas por la Junta ante la presencia del Ejecutive del Estado y ante
los integrantes del Pleno;

X, Comunicar al C, Gobernador del Estado a través del Secretario del Trabajo, de aguellos conflictos que por su
naturaleza de orden politico, econémico o social ameriten una atencion inmediata;

Xl Proponer el presupuesto anual de la Junta, sefalando las necesidades y soluciones pertinentes para la mejor
administracion de justicia;
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Xl

Xl
XV,

XYL

XVIIL

XX

XX,

XXV,

XXV,

KXV,

Conacer de las faltas que cometa el personal juridico y administrative de la Junta, cuando estas no constituyan
causas de destitucién y aplicar las sanciones respectivas. En el caso de los Presidentes de las Juntas Especiales, dar
cuenta al C. Gobernador del Estado a través del Secretario del Trabajo;

Rendir los informes que le soliciten otras autoridades;
Ser el drgano de comunicacion dé la Junta con otras autoridades y demds dependencias oficiales;

Proponer al C. Gobernador del Estado o al Secretaric del Trabajo. sustituto provisional del personal juridico y
administrativo a su ¢argo, en los casos de ausencia, en tanto se emitan nuevos nombramientos;

Proponer para su aprobacién al C. Gobernador del Estado a traves del Secretario del Trabajo, la adscripcion del
personal de confianza de la Junta;

Designar al personal juridico y administrativo necesaric para cubrir la guardia en Jos periodos vacacionales, dias
festivos y de descanso;

Establecer, dirigir, coordinar y controlar la realizacion eficiente y oportuna de los programas de trabajo propios de
la Junta;

Otorgar, sustituir y/o revocar poderes generales o especiales en favor de terceros, para que lo ejerzan de manera
individual o conjunta por cualquier via y ante cualquier autoridad.

Acordar que los expedientes concluidos de manera definitiva sean dados de baja, previa certificacion de los mismos
o de su conservacién a través de cualquier procedimiento técnico-cientifico que permita su consulta;

Acordar la publicacién del “Boletin Laboral™;

Denunciar ante el Jurado de Responsabilidades, las faltas en que incurran los Representantes Obreros y Patronales,
una vez gue tenga conocimiento de ellas, o bien cuando se nieguen a votar o firmar una resolucidn;

Dar cuenta al C. Gobernador del Estado a través del Secretario del Trabajo, para que designe personas que
sustituyan a los Representantes de los Trabajadores o de los Patrones en términos del articulo 845 de la Ley
Federal de! Trabajo;

Presentar a la consideracidn y aprobacion del Plenc el Proyecto del Reglamento Interior de la Junta;

Implementar las medidas necesarias para llevar a cabo la profesionalizacién del personal juridico y administrativo de
la Junta; y

Las demis que le confiera la Ley y el presente Reglamento.

ARTICULO 20.- El Presidente de la Junta serd sustituido en sus faltas temporales y definitivas, basta en tanto se hace nuevo
nombramiento, por el Secretario General de mayor antigiiedad.

CAPITULO Vi
DE LA SECRETARIA PARTICULAR

Articulo 21.- La Secretaria Particular del Presidente de la junta estard a cargo de un Secretario Particular designado por
propio Presidente y contard con el personal juridico y administrativo necesario para el buen despacho de los asuntos de su
competencia.

Articulo 22.- El Secretario Particular tiene las siguientes facultades y obligaciones:

Asistir al Presidente de la Junta, a efecto de facilitarle el despacho de los asuntos;

Recibir y clasificar la correspondencia de la Presidencia de la Junta, acordando diariamente con el Presidente su
despacho y tramite, dando el debido seguimiento al cumplimiento de dichos acuerdos;

Dar cuenta inmediata al Presidente, de los requerimientos del Poder Judictal Federal, ¥ observar el seguimiento
puntual a los acuerdos que sobre el particular dicte el Presidente;

Rendir al Presidente de la junta un informe mensual respecto del despacho de los asuntos; y
Las demis que le confiera el Presidente.

CAPiTULO VII
DE LOS SECRETARIOS GENERALES

ARTICULO 23.- Los Secretarios Generales tienen las facuitades y obligaciones siguientes:

Autorizar todos los acuerdos de la Junta en Pleno y los del Presidente dictados en aquellos asuntos que conozean;
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Iv.

V.

[
VIl
VI

Xl

X

Xl

XIv.

XX,

XXl

XXII.

XXIIL.

Cuidar que se cumplan estrictamente los acuerdos de la Junta aprobados por et Plenc y ios del Presidente;
Redactar las actas del Pleno de |a Junta:

Someter a la aprobacion del Presidente, las disposiciones de caracter general para la distribucién de trabajo, asi
comao las de cardceer disciplinario;

Comunicar al Presidente de la junta de aquellos conflictos que por su naturaleza de orden politico, econémico o
social ameriten una atencién inmediata;

Adoptar las medidas necesarias para la mejor distribucién de las diligencias, audiencias y sistemas de concrol;
Vigilar el trabajo de todas las Secciones a su cargo;

Asistir al Presidente en el cuidado del orden y disciplina de la Junta, dando cuenta en forma inmediata de las
irregularidades que observen en el desempeiio de las actividades de fa misma;

Asistir al Presidente de la Junta en el arden y la disciplina del personal a su cargo;
Expedir las certificaciones y constancias en relacion con las actividades que desempefien y que les sean salicitadas;

Certificar el recibo de un documento fuera de las horas de labores, cuande se trate de un asunto urgente o
promociones de término, debiendo anotar en el original como en la copia, la hora y fecha de recepcidn, asi como el
nimero de anexos, autorizindolos con su firma;

Compilar, investigar, analizar y proporcionar a las diferentes dreas de la Junta todos aquellos documentos, doctrinas
y jurisprudencias para normar los criterios de esta;

Coordinar la informacién necesaria para el sistema de computo, a fin de obtener en forma inmediata los datos que
se requieran;

Coordinar que los expedientes que se archivan en forma definitiva, puedan ser consuttados a través de cualquier
procedimiento récnico-cientifico;

Atender la tramitacién de los juicios de amparo interpuestos en las dreas de su competendcia;

Participar en los programas de capacitacion del personal juridico y administrativo de la Junta en la forma que
determine el Presidente:

Autorizar la apertura y cierre de los Libros de Gobierno;

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento de las secciones que se le adscriban, de acuerdo
con los lineamientos que fije el Presidente de la Junta y los requerimientos técnicos de la funcidn correspondiente;

Acordar con el Presidente de la junta la atencion de los programas y el despacho de los asuntos que estén bajo su
responsabilidad;

Someter a la aprobacion del Presidente de la Junta los estudios y proyectos de programas, asi como las propuestas
de modernizacion, desconcentracién y simplificacién administrativa de las secciones que se le adscriban;

Proponer al Presidente de la Junta el nombramiente o remocién de su personal de apoyo y de los servidores
publicos de las secciones que tenga adscritas;

Informar periddicamente al Presidente de la Junta acerca de Jos resultados alcanzados en a Secretaria General a su
cargo y en las secciones que le estén adscritas; y

Las demas que le confiera la Ley y el Presente Reglamento.

ARTICULO 24.- £l Secretario General Juridico Laboral tiene ademds las siguientes facultades y obligaciones:

Proporcionar apoyo al personal juridice en los procedimientos que se tramitan en la Junta;

Comunicar oficialmente al personal los dias de suspensidn de labores y los periodos oficiales de vacaciones, de acuerdo
a las indicaciones dadas por el Presidente de la Junta o en su caso, por el Pleno;

Presentar ante el Presidente o el Pleno de la Junta, su evaluacion y sugerencias de medidas de control para la
productividad y eficiencia def personal juridico y administrative;

Vigilar y realizar visitas continlas a las juntas Especiales, para proporcionarles apoyo téenico juridico en los diversos
procedimientos e informar al Presidente los resultados obtenidos:

Vigilar la asistencia puntual del personal juridico y administrative a su cargo, asi como autorizar los permisos o
ausencias de estos cuando se encuentren plenamente justificadas;
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Vil
Vil

XI.

XIl.
X

XV

XV,

Practicar las investigaciones necesarias y levantar las actas correspondientes, cuando el personal a su cargo haya
incurrido en irregularidades administrativas y dar vista al Presidente de la Junta para los efectos legales a que haya lugar;

Vigilar el buen funcionamiento de las juntas Especiales y de la Seccion de Dictaminadores;

Llevar el registro y control de los expedientes turnados para dictamen;

Apayar juridicamente a los Auxiliares Dictaminadores;

Vigilar que los dictimenes se elaboren en justicia, a verdad sabida y buena fe guardada;

Participar en las labores conciliatorias, en todos los procedimientos de su drea:

Salvaguardar los documentos y valores depositados en custodia del Tribunal;

Presentar al Presidente de la Junta fas propuestas, cambios o madificaciones que estime conveniente realizar. a efecto
de incrementar los niveles de productividad, eficiencia y rendimiento del personal en la tramitacion de las conflictos
individuales de trabajo; '

Coleccionar el Diario Oficial de la Federacién y la Gacera del Gobierno del Estado, dende se contengan leyes,
decretos y reglamentos que se refacionen con el Derecho del Trabajo, asi como el Boletin Laboral de la Junta; y

Las demis que le confiera la Ley y el presente Reglamento.

ARTICULO 25.- El Secretaric General de Conflictos Colectivos y Huelgas tiene ademds las facultades y obligaciones
siguientes:

Y.

Vil
VIII.

Xl

X

X,
XV,

Xv.
XV,

Atender convenios de terminacion, subrogacién y substitucién patronal, con respecto a los contratos colectivos de
trabajo;

Formular los proyectos de resofucion en los conflictos de titularidad;
Instrumentar las medidas necesarias a efecto de que se desahoguen sin violencia las diligencias de recuento;

Yigilar el buen funcionamiento de fas Secciones de Conflictos Colactivos, Registro de Asociaciones, Actuarios,
Oficialia de Partes y Contratos Colectivos:

Tramitar fos procedimientos paraprocesales o yoluntarios de caraceer colectivo:

Coordinar, organizar, elaborar y publicar el boletin diario. en que se contendrd una lista de las notificaciones de sus
respectivas dreas o cualquier publicacién que estime conveniente el Presidente;

Vigilar y certificar lo necesario en los expedientes de conflictos de huelga;

Elaborar un informe quincenal de las actividades realizadas en su drea, asi como los que el Presidente de la junt le
solicite;

Informar al Presidente de la Junta, en forma oportuna, de los avisos de estallamiento de huelga y solucién de fas
mismas;

Coordinar los programas de profesionalizacién del personal juridico de la Junta;

Vigilar la asistencia puntual del personal juridico y administrativo a su cargo, asi como autorizar los permisos o
ausencias de estos cuando se encuentren plenamente justificados;

Practicar las investigaciones necesarias y levantar las actas correspondientes, cuando el personal a su cargo haya
incurride en irregularidades administrativas y dar vista al Presidente de la jJunta para los efectos legales a que haya

lugar;

Participar en las labores conciliatorias en los procedimientos de su drea;

Actuar como Secretario en la tramitacion de las providencias cautelares de caricter colectivo;
Coordinar y vigilar el registro de los contratos colectivos de trabajo;

Presentar al Presidente de la Junta las propuestas, cambios o modificaciones que estime conveniente realizar, a efecto
de incrementar los niveles de productividad, eficiencia y rendimiento del personal en la tramitacion de los conflictos de
caricter colectivo: y

Las dernds que le confiera la Ley y el presente Reglamento.

CAPITULO VIl
DE LAS JUNTAS ESPECIALES

ARTICULO 26.- Las juntas Especiales son los érganos jurisdiccionales encargados de conocer, tramitar y resolver los
conflictos de trabajo que sean de su competencia.
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ARTICULO 27.- Las Juntas Especiales se integran con:

l. El Presidente de la Junta, cuando se trate de conflictos colectivos, y con los Presidentes de las Juntas Especiales en los
demis casos: y

1. Los respectivos representantes de los trabajadores y de los patrones en todos los casos, de conformidad con lo
dispuesto por el articulo 609 de la Ley Federal del Trabajo.

ARTICULO 28- El Presidente de cada Junta Especial, serd nombrade por el Titular de! Ejecutive del Gobierno del Estado de
México o por el Secretario del Trabajo de conformidad con el articulo 633 de [a Ley Federal del Trabajo.

ARTICULO 29.- Las Juntas Especiales contarin con ¢l nimere de Auxiliares, Secretarios y Actuarios, asi como con el personal
administrative necesario para el desarrollo de las labores de su competencia.

ART{CULO 30.- Cada Junta tendrd su propio archivo y el Secretario o Secretarios de la Junta Especial correspondiente seran
responsables del mismo. quienes deberdn llevar un control absolute de los expedientas que se tramiten en la Junta Especial.

ARTICULO 31.- Los Presidentes de las Juntas Especiales tienen las facultades y obligaciones siguientes:
I Asumir ka responsabilidad y la vigilancia del orden y 1a disciplina del personal juridico y administrativo a su carge:

1. Vigilar e intervenir en la tramitacién de los asuntos que se ventilan en la Junta Especial a su cargo, en los términos que
establece [a Ley;

n. Informar al Presidente de la Junta a través dej Secretaric General correspondiente. de aquellos conflictos que por su
naturaleza de orden juridico, econdmico y social ameriten una atencion inmediata;

Iv. Turnar oportunamente a la Seccion de Dictaminadores los expedientes para que se elabore el proyecto de resolucion
correspondiente;

V. Rendir los informes en los amparos que se interpongan en contra de los laudos y resoluciones dictados por la Junta
Especial a su cargo;

Vi Asistir a las sesiones ordinarias, especiales y extraordinarias del Pleno, en las que solo tendrin voz informativa:

Vil Acatar y vigilar rigurosamente que el personal juridico de la Junta Especial, observe y aplique los criterios aprobados

por e Pleno de la Junta:

VR,  Informar al Presidente de la Junta, por conducto del Secretario General que corresponda, de las deficiencias que se
observen en el funcionamiento de la Junta Especial a su cargo y sugerir las medidas convenientes para corregirlas;

IX.  Vigilar que la Junta subsane la demanda incompleta o irregular del trabajador, en términos de lo dispuesta por fa Ley
Federal del Trabajo:

X. Vigilar que la Junta solicite la intervencién de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo. en las demandas o asuntos en
los que los trabajadores o sus beneficiarios carezcan de representacion o en los casos que la ley sefiale dicha
intervencion:

XI. Proveer lo necesario para la continuacién de los juicios;

XIl.  Solicitar la practica de diligencias para el esclarecimiento de la verdad, cuando al recibir el proyecto del laudo advierta
causa justificada para ellg;

Xlll.  Cumplir los términos establecidos en la Ley para el desahogo de los procedimientos y citar oportunamente a los
representantes a la audiencia de discusidn y votacion del laudo;

XIV. Remitir de inmediato a la Seccion de Archiva de fa Junta los expedientes concluidos;
XV. Dictar las medidas necesarias para que la ejecucion de fos laudos sea pronta y expedita;
XVI. Vigilar que el personal juridico y administrativa realice las funciones que le correspondan por disposicién de la Ley;

XVIl. Dar cuenta al Presidente de |2 Junta de las faltas de los Representantes de tos Trabajadores y de los Patrones o de la
negativa de estos para votar o firmar una resolucion;

XVIll. Endosar los billetes de depésito de Nacional Financiera o de cualquier otra Institucion Bancaria en los asuntos de su
competencia;

XIX. Citar oportunamente a los integrantes de la Junta Especial para a discusion y votacion de los proyectos de resolucion y
vigilar que se lleven a cabo Jas sesiones correspondientes en los términos legales:
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XX.  Informar oportunamente al Presidente de la Junta, por conducto del Secretaric General Juridico Laboral, de los actos u
omisiones en que incurra el personal juridico y administrativo de la Junta Especial a su cargo, que puedan ser causa de
responsabilidad;

XXl Rendir los informes que le requiera el Presidente de la Junta y el $ecretario General Juridico Laboral, respecto de ks
funciones de la Junta Especial 4 su cargo; ¥

XA, Las demids que les confiera la Ley y el presente Reglamento.

ARTICULO 32.- Los Presidentes de las Juntas Especiales seran sustituidos provisionalmente en sus faltas temporales o
definitivas por el Auxiliar que designe el Presidence Titular de la Junta, en tanto se emita el nombramienta correspondiente.

~ CAPITULO IX
DEL PERSONAL JURIDICO Y ADMINISTRATIVO DE LA JUNTA

ARTICULO 33.- El personal de la Junta debera observar las disposicicnes de Ia lLey Federal del Trabajo, asi como las que
dicten el Presidente de la Junta, los Secretarios Generales y los Presidentes de las Juntas Especiales.

ARTICULO 34.- El personal de la Junta debera concurrir puntualmente a sus labores y permanecer en su drea de trabajo, por
todo el tiempo que marque su horario de labores y sdlo cuande exista necesidad de prolongar una audiencia o diligencia, estard
obligado a prestar el servicio por el tiempo necesario, a juicio del funcionario responsable de a misma. Asimismo debera
concurrir a las reuniones de trabajo, conferencias, fores, cursos o talleres de capacitacion que se celebren dentro o fuera del
harario de labores, respetando el nimero de horas semanales que de acuerdo a su categoria estan obligados a cubrir.

ARTICULO 35.- El personal de la Juntz deberi observar buena conducta en el desempefic de sus actividades, absteniéndose de
cometer acto alguno que pueda alterar el orden y la disciplina.

ARTICULO 36.- El personal debera realizar sus atribuciones y actividades con responsabilidad, en tiempo vy forma, con la
eficacia, intensidad, calidad, cantidad, esmero apropiado y sin retrasar la tramitacidn de los juicios, despachando con celeridad los
asuntos ¥, en su caso, mecanografiar las actas que se levanten con motivo de las audiencias; asi comeo las razones actuariales.
elaborar el boletin laboral & en su caso, 1as listas de notificazion por estrados.

ARTICULO 37.- El personal de la Junta no podré ausentarse durante su jornada de trabajo del local de la misma, sin
autorizacion escrita del titular o responsable del drea a la que esté asignado, quien tendri especial cuidado en otorgarla, siempre
que esté justificada y no se perjudique el despacho de los asuntos.

ARTICULO 38.- El personal que por metivo de enfermedad o cualquiera otra causa estricramente justificada no haya podido
asistir a sus labores, tendri fa obligacién de dar aviso a su superior jerirquico, dentro de la siguiente hora a la entrada de sus
labores.

ARTICULO 39- El incumplimiento de las obligaciones por parte del personal juridico, administrativo y de apoyo, seri
sancionade en los términos establecidos por las leyes respectivas y el presente Reglamento,

CAPITULO X
DE L.OS AUXILIARES

ARTICULO 40.- La Junta contard con los Auxiliares necesarios para la eficaz atencion de los asuntes de su competencia, Los
Auxiliares seran personal de confianza.

ARTICULO 41.- Los Auxiliares tienen las obligaciones y facultades siguientes:
. Procurar la celebracion de arreglos conciliatorios entre las partes, en todas las etapas del procadimiento;

II. Asumir dentro de sus atribuciones legales, fa intervencion en el procedimiento en los expedientes que se le asignen,
haciendo efectivo el principio de inmediatez;

1. Interrogar libremente a las partes, a los testigos y a los peritos que intervengan en el juicio, para el esclarecimiento de la
verdad, en aquéllos casos en que asi se justifique;

Iv. Vigilar que se guarde el orden y respeto en la Junta Especial respectiva;

V. Cuidar que las promociones sean acordadas en los términos establecidos por ia Ley:

VI, Vigilar la entrega de valores para su guarda. otorgindose el recibo correspondiente, dejandc constancia en el
expediente;

VIl Requerir a los extranjeros que acrediten su legal estancia en el pais, en términos de las disposiciones legales aplicables;

Vill.  Vigilar que los acuerdes y resoluciones sean firmadas de inmediato por los Representantes de los Trabajadores y de los

Patrones, asi como por los Secretarios;



Pagina 10 "GACETADEL GOBIERNO" 5 de marzo del 2008

IX.  Supervisar la actuacién de los Secretarios, Actuarios y personal administrativo en los expedientes a su cargo;

X, Informar al Presidente de la junta Especial, las irregularidades que observen en la tramitacién de los asuntos;

Xl Vigilar que las audiencias se inicien a la hora sefialada, cuidando que los relojes que regulan la actividad de la Junta
diariamente, sean revisados y actualizados con la mayor aproximacion a la hora oficial;

Xl Acatar y observar rigurosamente los criterios de interpretacién aprobados por el Pleno de la Junta;

Xlll. Reportar periédicamente al Presidente de la Junta Especial, el resultado de las actividades de [a Junta;

XIV. Vigilar que la celebracion de las audiencias esté precedida de notificaciones legalmente realizadas y se acredite
debidamente la personalidad de las partes, se identifiquen éstas, testigos © peritos, asi como también las cuestiones de
competencia;

XV. Habilitar dias y horas inhbiles para que se practiquen diligencias cuando haya causa justificada para ello;

XV, Fijar el orden de las audiencias diarias que deban practicarse, distribuyendo los expedientes al personal juridico y
administrative en forma equitativa;

XVIl,  Emplear los medios de apremio permitidos por la Ley para hacer cumplir las resoluciones de la junta; y
XVl Las demis que les confiera por la Ley y el presente Reglamento,
ARTICULO 42.. Las ausencias de Jos Auxiliares serdn cubiertas por la persona que designe el Presidente de la Junta.

ARTICULO 43.- Los Auxiliares podrin ser asignados en cualquier momento a las diferentes secciones de la Junta, para
desempeiiar la funcién que por Ley les corresponda.

CAPITULO XI
DE LOS SECRETARIOS

ARTICULO 44.- Las Juntas Especiales y las dreas que integran la Junta, contardn con el numero de Secretarios necesarios y
suficientes para ¢l eficaz desempefio de las funciones, que serin nombrados por el Presidente Titular y serin personal de
confianza.

ARTICULO 45.- Los Secretarios tienen las facultades y obligaciaones siguientes:

l. Autorizar con su firma, dando fe de las comparecencias de las partes, de las actuaciones y resoluciones que emita la
Jurta Especial, el Presidente de la misma o el Auxiliar, asf coma de constancias de trimite de exhortos o despachos;

18 Expedir las certificaciones que ordene la Junta Especial o el Presidente de la misma;

1. Practicar las notificaciones por el Boletin Laboral, que I Junta o el Presidente ordenen, recopilando copias de ellos hasta
por un afo, asi como practicar notificaciones personales cuando las partes concurran al focal de la Junta, con excepcion
del emplazamiento a Juicie;

V. Requerir y en su caso, levantar el acta relativa a la negativa de los representantes de los trabajadores o patrones para
votar o firmar una resolucidn, dando cuenta al Presidente;

V. Tener bajo su responsabilidad y cuidado todos los expedientes que se tramiten en la Junta Especial o en las Secciones de
la Junta; :

V. Dar cuenta a la Junta, al Presidente o al Auxiliar de la misma, en un térming no mayor de veinticuatro horas, de las

comparecencias o promociones presentadas por las partes en Oficialia de Partes o ante la Junta, haciendo constar los
anexos gue se acompanen;

VIl Vigilar que las razones de los actuarios se encuentren realizadas conforme a derecho:

VIl. De encontrar alguna irregularidad en la actuacién de los Actuarios, deberdn reportarlo de inmediato al Presidente de la
Junta Especial; .

IX. Foliar y sellar los expedientes en cada hoja, de manera que el sello abarque ambas, para evitar sustraccion de fojas,
cancelando las paginas o espacios en blanco, esto lo hari inmediatamente que concluya cada actuacion;

X Guardar bajo su responsabilidad, Yos fibros, sellos y decumentos que estén bajo su encargo con motivo de sus funciones;

Xl Llevar una agenda en lka que se asienten diariamente la fecha y la hora en que deban celebrarse las audiencias y las
diligencias encargadas a los Actuarios, anotando el nimero de expediente y nombre de las partes:
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XIl.  Entregar a los Actuarios, mediante relacion y firma de recibido, los expedientes en que deban realizarse diligencias fuera
del local de la Junta;

XNl Resguardar valores por acuerdo expreso del Presidente o de la Junta, procurando que sean en billete de depdsito, los
que de inmediato se resguardaran en la caja de seguridad de la Junta:

XIV. Solicitar a peticién de las partes o sus representantes, la identificacién de las personas que intervengan en las audiencias
y certificar que los pagos se hagan directamente al interesado;

XV.  Facilitar Gnicamente a tas partes o peritos los expedientes sin que puedan ser extraidos del local de la Junta:

XVl  Informar inmediatamente al Auxiliar, con copia al Presidente de la Junta Especial y al Secretario General que
corresponda, de las anomalias o irregularidades que note con motivo del trdmite de los asuntos;

XVII.  Vigilar bajo su responsabilidad, que los representantes de los trabajadores y de los patrones firmen de inmediato las
actuaciones de la Junta;

XVII. Formutar las listas de acuerdos que deban netificarse por medio del Boletin Laborak
XIX. Engrosar los laudos dentro del término sefialado por la Ley:

XX. Llevar ¢l control de préstamo de expedientes a las partes interesadas, previa identificacién del solicitante mediante la
entrega de credencial de elector o cualquier otro documente oficial;

XX|. Vocear las audiencias en la hora y fecha previamente establecida por tres veces consecutivas;
XXl Acatar y observar rigurosamente los criterios de interpretacion aprobados por ¢l Pleno de la Junta; y
XXM Las demas que les confiera la Ley y el presente Reglamento.

CAPITULO X1l
DE LOS ACTUARIOS

ARTICULO 46.- A cada una de las Juntas Especiales y dreas juridicas que conforman la Junta, se asignard el nimerc de
Actuarios necesarios para el eficaz funcionamiento de las mismas y serin nombrados por ¢! Presidente Titular.

ARTICULO 47.- Los Actuarios tendrin las siguientes obligaciones:

1. Practicar las notificaciones con los requisitos de forma que marca la Ley y realizar las diligencias ordenadas por el Pleno,
el Presidente y por los Presidentes de las Juntas Especiales;

13 Practicar las diligencias que se les ordenen, haciendo constar los hechos en forma legible en las actas que realicen en el
ejercicio de sus funciones y en el lugar donde se practiquen las mismas;

118 En las diligencias de requerimiento de pago. en las que los bienes embargados sean dinera o valores, deberin ponerlos a
disposicion del Presidente Ejecutor;

V. Realizar las diligencias que le sean encomendadas, dentro de los términos que establece la Ley;

V. Devolver los expedientes debidamente diligenciados, cuando menos con tres dias hébiles de anticipacion a la celebracion
de la audiencia correspondiente;

V1. Supervisar que los expedientes que le sean turnades, se encuentren debidamente foliados, sellados y firmados por los
responsables;

VIl.  Otorgar recibo de los expedientes que se les wrnen para la prictica de alguna diligencia en el libro que se lleve para tal
efecto;

VIll.  $olicitar, cuando lo estimen necesario, el auxilio de la fuerza pablica, dando cuenta con ello al Presidente Ejecutor;

IX.  Tratar con amabilidad a las personas y cuidar su presentacién en forma decorosa, en las diligencias en que intervengan;

X Devolver los expedientes inmediatamente después de practicar las diligencias que les hayan sido encomendadas; y
Xl. Las demis que les confiera la Ley Federal del Trabajo, el presente Reglamento y fas que le sean encomendadas.
CAPITULO XilI

DE LAS OBLIGACIONES DEL PERSONAL
JURIDICO DE LA JUNTA

ARTICULO 48.- El personal juridico de la Junta, ademds de ias obligaciones sefaladas en el presente Reglamento, deberd
observar lo siguiente:
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YI.
Vil
Vill.

X
XIll.

Xl

XV,

Cumplir con las funciones inherentes al cargo que desempenan;

Respetar y cumplir las disposiciones legales que rijan sus condiciones de trabajo;

Asistir puntuzlmente a sus labores;

Despachar con la celeridad debida los asuntos;

Despachar los asuntos por orden cronolégico;

Dejar constancia en la Secretaria respectiva, de fos expedientes que se tomen para su estudio;
Tratar con amabilidad a las personas que soliciten [os servicios de la Junta;

Cuidar que su presentacion personal sea digna y decorosa;

Permanecer en el local de la Junta por todo el tiempo que marcan los horarios y por el que haya necesidad de
prolongarse para el despacho de los asuntos;

No podran ausentarse por ningdn motivo durante su jornada de trabajo del local de |a Junta, sin haber obtenido
autorizacion del Presidente de la Junta o del Secretario General que corresponda;

Actuar con probidad y honradez en todos los asuntos de la Junta:
Portar en lugar visible durante la jornada de labores, el gafete de identificacién de servider pibiico;

Acudir a los cursos, seminarios, conferencias y foros que se realicen en materia laboral, cuando sean convocados a los
mismas; ¥

Las demis que les sean encomendadas.

CAPITULO XIV
DE LAS OBLIGACIONES DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO DE LA JUNTA -

ART{CULO 49.- El persanal administrativo de la Junta tendrd las obligaciones siguientes:

vl

Vi

Vil
IX.
X
X\

XIL.

Desernpefar sus labores bajo la direccién de sus Jefes inmediatos, con la intensidad, celeridad, cuidado y esmero
necesarios en la forma, tiempo y lugar que se les ordene;

Asistir puntualmente a sus labores;

Observar buena conducta en el desempefio de sus actividades y tratar con amabilidad y respeto, tanto a sus
compalieros de trabajo como al publico;

Permanecer en el focal de la Junta por tedo el tiempo que marcan los horarios ¥ por el que haya necesidad de
prolongarse para el despacho de los asuntos;

E! personal administrativo no podréd ausentarse por ningin motivo durante su jornada de trabajo del local de la Junta, sin
haber obtenide la autorizacidn del Presidente de Ja junta o del Secretario General correspandiente;

Dedicarse Unica y exclusivamente a las actividades de su trabajo que le sean encomendadas, quedando prohibido
dedicarse a cualquier otra;

Abstenerse de proporcionar informacién al publico respecto al despacho o tramite de los asuntos o permitir el acceso a
los expedientes, asi como intervenir de palabra o hecho con las partes en el desahogo de cualquier diligencia;

Respetar y cumplir las disposiciones legales que rigen sus relaciones de trabajo;

Portar en lugar visible, durante |a jornada de labores el gafete de identificacion de servidor pﬁbI;co;
Acudir a los cursos, seminarios, conferencias y fores a los que sean convocados:

Actuar con probidad y honradez en todos los asuntos de la Junta: y

Las demnds que determinen los ordenamientss juridicos aplicables ¥ que les sean encomendadas.

ARTICULQ 50.- El Presidente de fa Junta, es el unico facultado para ordenar se inicien las investigaciones en contra del
personal juridico y administrativo de la Junta, asi como para aplicar las sanciones correspondientes.
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TITULO SEGUNDO
DE LAS SECCIONES DE LA JUNTA.

CAPITULO |
DE LA SECCION DE DICTAMINADORES

ARTICULO 51.- La Junta contari con una Seccidn de Dictaminadores, que dependerd directamente del Secretario General
Juridico Laboral, a la que estarén asignades los Auxiliares que designe el Presidente de la Junta y tendrd como funcion elaborar
los proyectos de laudo de los asuntos que les sean asignados.

ARTICULO 51.- En la elaboracidn de los dictimenes, el Auxiliar realizara su proyecto debidamente fundade y motivado, a
verdad sabida y buena fe guardada, aplicande la Ley, la Jurisprudencia y los Criterios aprobados por el Pleno de |2 Junta; ademds
deberd realizarle a la brevedad posible y bajo la orientacion del Presidente responsable de la Junta Especial que corresponda.

ARTICULO 53.- Los Auxiliares Dictaminadores estin obligados a mantener reserva sobre el sentido del proyecto de laudo
que formulen.

ARTICULO 54.- Por ningin motivo se podran prestar los expedientes que se encuentran en poder de los Auxiliares
Dictaminadores.

ARTICULO 55.- Los Auxiliares Dictaminadores deberan presentar un informe quincenal de sus labores al Secretario General
Juridico Laboral.

ARTICULO 56.- Los Auxiliares Dictaminadores, podran ser asignados en cualquier momento a las Juntas Especiales o a las
Secciones de la Junta para desempenar sus funciones.

CAPITULO I
DE LA SECCION DE CONFLICTOS COLECTIVOS Y HUELGAS

ARTICUL®O 57.- La Junta contara con una Seccién de Conflictos Colectives y Huelgas que tendra bajo su responsabilidad la
tramitacién  de los procedimientos relativas a conflictos colectivos de naturaleza juridica y econdmica, asi como los
emplazamientos a Huelga presentados ante fa Junta.

ARTICULO 58.- La Seccion de Conflictos Colectivos y Huelgas estard a cargo de un auxiliar que dependera directamente del
Presidente de la Junta quien tendrd a su cargo e personal juridico y administrativo necesario para €l desempefio de sus
funciones y tendra las obligaciones y facultades siguientes:

I Procurar un arreglo conciliatorio entre las partes en conflicto;

. Agilizar los procedimientos de tal forma que puedan ser resueltos a la brevedad posible dentre de los términos
establecidos en la ley;

1. Presentar a la consideracion del Presidente Titular de |a Junta los proyectos de acuerdo que se requieran en el trimite
de expedientes de su competencia para su aprobacion y firma;

Iv. Aplicar y observar rigurosamente los criterios de interpretacion aprobados por el Plene;
V. Rendir un informe mensual de actividades al Presidente de la Junta; y
Vi, Los demds que le confiera la Ley y &l presente Reglamento.

CAPITULOH
DE LA SECCION DE REGISTRO DE ASOCIACIONES

ARTICUL®O 59 La Junta contara con unma Seccién de Registro de Asociaciones, que tendri como responsabilidad tramitar
todo lo relativo al registro y actualizacion de las organizaciones sindicales.

ARTICULO 40.- La Seccion de Registro de Asociaciones, estard a cargo de un auxiliar que dependerd directamente del
Presidente de la Junta, quien tendrid a su cargo el personal juridico y administrativo necesaric para el desempefio de sus
funciones y tendrd las facultades y obligaciones siguientes:

l. Revisar y tramitar las solicitudes de registro de sindicatos presentadas ante la Junta ¥ llevar un control de los mismos;

. Realizar los acuerdos relativos a cambio de comité ejecutivo, modificacién de los estatutos y avisos de altas y bajas de
los agremiados y en general todo lo refacionado con la actuacion de los sindicatos;

. Formular los proyectos de acuerdo, en relacidn con los expedientes de los sindicatos que soliciten su registro, asi como
los que deban recaer en dicho procedimiento;
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V. Vigilar la correcta y puntual notificacion de los acuerdos;
Y. Turnar los expedientes, con la debida puntualidad a los Actuarios, para la prictica de diligencias ordenadas por la junta;
¥l.  Aplicar y observar rigurosamente los criterios de interpretacién aprobados por el Pleno;
Vil Mantener permanentemente actualizada la informacion estadistica de las asociaciones de trabajadores y de patrones a
partir de su registro:
Vi Rendir al Presidente un informe mensual de labores;
X integrar los expedientes correspondientes y conservarlos bajo su responsabilidad:
X Expedir las certificaciones que soliciten los interesados en la forma y términos de ley por conducto del Secretario
adserito a fa seccidn;
Xi. Solicitar a los sindicatos registrados cada tres meses las altas y bajas de sus agremiados; y
Xil. Las demas que e confiera la Ley y el presente Reglamento.

ARTICULO 61.- En el trimite de la solicitud de registro se observari lo siguiente:
I Con cada solicitud se formard un expediente:

LA Tramitada la soficitud de registro a juicio del Presidente se ordenard una diligencia de constatacién que versara sobre:

a) La relacién de trabaja;

b} La voluntad de los agremiados a pertenecer al sindicato, asi como su conformidad con los estatutes y con el
comité electo; y

o) La actividad de la empresa.

1. En las actuaciones en que se torme nota de la eleccion de un comité ejecutivo, se ordenara la expedicion de las copias
certificadas salicitadas conforme a lo dispuesto por la Ley.

CAPITULO IV
DE LA SECCION DE CONTRATOS COLECTIVOS
Y OFICIALIA DE PARTES

ARTICULO 62.- La junta contard con una Seccidn de Contratos Colectivos y Oficialia de Partes, que estara a cargo de un
auxiliar que dependeri directamente del Presidente de la Junta y contard con el personal juridico y administrativo necesario para
el desempefio de sus funcicnes.

ARTICULO 63.- La Seccién de Contratos Colectivos y Oficialia de Partas tendrd las facultades y obligaciones siguientes:

. Recibir y realizar todos los tramites relacionades con los depésitos de contratos colectivos de trabajo, reglamentos
interiores y tabuladores de salarios, asi como recibir y registrar toda la correspondencia;

Il Recibir y analizar los contratos colectivos de trabajo que sean depositados a efecto de verificar si estos rednen los
requisitos que la Ley y los criterios aprobados por el Pleno establecen y en su caso, realizar los requerimientos que
correspondan;

i, El Secretaric adscrito a esta seccion, deberd realizar las certificaciones que te ordene el Presidente de la Junta, en los
procedimientos de Huelga o Titularidad de contrato colectivo de trabajo en los términos establecidos por la ley;

Iv. Llevar un registro de los Contratos Colectivos que se presenten;

V. Resguardar temporalmente los expedientes concluidos de las Juntas Especiales, asi como los documentos y libros de
registro que no formen parte de algin expediente;

Vi Proporcionar infoermacion a aquéllas personas que la soliciten y que acrediten estar autorizadas;

VIl.  Controlar el préstamo de expedientes mediante el fibro correspondiente;

VIll.  Llavar el control de los expedientes por cualquier método técnico-cientifico, que facilite su bisqueda y consulta;

IX.  Distribuir a las Juntas Especiales y Secciones la documentacitn y correspondencia que reciba;

X Dar cuenta al Presidente de a Junta de cualquier deficiencia o irregularidad que se advierta en fa Seccion;

Xl Realizar los informes que le requiera el Presidente y el Secretario General de Conflictos Colectivos y Huelgas:
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XIl.  Actuar com toda probidad y honradez en el manejo de los expedientes de la Junta, atendiendo en forma atenta y
respetuosa a todas aquellas personas que soliciten algun servicio;

XIl.  Implementar un registro de Cédulas de Ejercicio Profesional de los abogados litigantes;

XI¥. Abstenerse de proporcionar cualquier informacion a personas ne autorizadas; asi como de extraer de fa seccion los
expedientes y documentos que se tramitan en la misma;

XV. Recibir, registrar y distribuir las promaciones que se hagan ante la Junta, asi como la correspondencia de caricter oficial;
XVIL.  Remitir la correspondencia de caracter oficial de la Junta, para la debida integracion de las actuaciones;

XVIl. Recibir, registrar y distribuir €] mismo dia, la correspondencia, escritos, promociones y demis documentacion a las
diferentes |untas Especiales y Secciones de la Junta, antes de concluir las labores;

XV, Recibir, registrar y despachar fa correspondencia de salida que le entreguen las dreas de la Junta;
XIX. Registrar los expedientes que se deberdn formar con motivo de Jas demandas presentadas;

XX. Informar todos los dias al Secretario General de Conflictos Colectivos y Huelgas, al final de las labores, el nimero de
folic del dltime documento recibido, para que se haga la anotacidn correspondiente;

XX, Cuidar, bajo su responsabilidad, el reloj fechador y los sellos respectivos, siendo directamente responsable del uso que
se les dé;

XXII. Turnar inmediatamente después de su recepcidn teda la documentacion que se relacione con Huelgas y Amparos;

XXIIl. En toda correspondencia de entrada tanto en los originales como en las copias se sellard y se anotara la fecha y hora de
recibo. el nimero progresivo de entrada, los anexos y en su caso, el nimero de expediente;

XXIV. Aplicar y observar rigurosamente los criterios de interpretacion aprobados por el Pleno de la junta; y

XXV. Las demds que le confiera la Ley y el presente Reglamento,

ARTI{CULO 64.- El Presidente de la Junta ordenard fijar en lugar visible, el aviso que contenga el domicllio y teléfono de los
Secretarios Generales encargados de recibir las promociones, cuando la Oficialia de Partes se encuentre cerrada.

CAPITULO Y
DE LA CONTRALORIA INTERNA

ARTICULO 65.- La Junta Local de Conciliacidén y Arbitraje del Valle de Toluca contard con una Contraloria nterna, que
estard bajo la responsabilidad de 1a persona que designe el Presidente de la Junta, quien tendri a su cargo el personal necesario
para el mejor desempefio de sus funciones.

ARTICULO 66.- El Contralor Interno de la Junta, tendri las facultades y obligaciones siguientes:

. Vigilar que el personal juridico de la Junta, cumpla con las funciones que les impone la Ley Federal del Trabajo, la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, asi como el presente instrumento y el Manual de
Procedimientos;

. Conocer sobre las quejas o denuncias que se formulen en contra del personal juridico y administrativo con motivo del
desernpefio de sus funciones, dando cuenta al Presidente de la Junta para que determine lo que en derecho corresponda;

Il.  Vigilar que el personal juridico y administrativo de la junta desempefe sus funciones con honradez, imparcialidad y
eficiencia;

I¥.  Vigllar que el personal juridico y administrative de la junta. se abstenga de cometer cualquier acto w omisién que
implique abuso o ejercicic indebido con motivo de las funciones que desempefia;

V. Yigilar que el personal juridico y administrative de la Junta, observe buena conducta en su trabajo;

VI.  Vigilar que el personal juridico y administrativo de |2 Junta, desempefie su trabajo sin obtener beneficios adicionales con
motivo del desempeiio de sus funciones;

VIl.  Informar al Presidente de la Junta de todo acto u omisién del personal juridico de la Junta, que implique inobservancia de
las obligaciones que le impone la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, asi como
el presente instrumento ¥ el Manual de Procedimientos; y

VIl Las demds que le confiera la Ley y ef presente Reglamento.
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CAPiTULO VI
DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

ARTICULO 67.- La Junta Local de Conciliacidn y Arbitraje del Valle de Toluca, contard para el mejor desempefio de sus
funciones, con una Unidad de Apoyo Administrativa, que dependerd directamente del Presidente de la Junta y estard a cargo de
la persona que éste designe, a quien se le asignard el personal necesario para el mejor desempefio de sus funciones y tendra
baje su responsabilidad el contral presupuestal y financiero, asi como servicios administrativos generales de la Junta.

ARTICULO 68.- La Unidad de Apoyo Administrative tendri las obligacionas y facultades siguientes:

I Formular el proyecto del presupuesta y controlar el otergado a la Junta, tramitando lo correspondiente a fin de ejercer
las partidas del mismo, efectuando las transferencias presupuestales para cubrir las necesidades de recursos humanos y
de servicios;

I Someter a la consideracion de la Coordinacién Administrativa de la Secretaria del Trabajo, parz su aprobacion, el
proyecto de presupuesto de la Junta;

. Presentar y tramitar, por instrucciones del Presidente de la Junta, ante la Coordinacién Administrativa de la Secretaria
del Trabajo, toda clase de autorizaciones, a fin de llevar a cabo debidamente la administracion de Iz Junta;

V.  Atender las acciones relativas al reclutamiento, seleccion, nombramients, contratacion, remuneracion, incentivos,
control de personal y conducir las relaciones laborales conforme a los lineamientos que se establezcan;

V. Realizar la tiquidacién y el pago de las remuneraciones al personal de la Junta, gestionando la emision o suspensién de
cheques, asi como la aplicacion de descuentos, previo acuerdo con el Presidente de la Junta;

V.  Participar en Ia elaboracién y revision de las condiciones generales de trabajo y demds normas internas de la Junta,
haciéndolas del conocimiento del persanal y supervisar su cumplimiento;

Vil. Evaluar peridédicamente el desempefio de las actividades de los servidores piblicos, dentro del marco legal
correspondiente y hacer del conocimiento del Presidente de la Junta los resultados, con el objeto de estimular a los que
sobresalgan;

Vill. Por acuerdo del Presidente, dar trémite a la imposicién de sanciones administrativas. conforme a las disposiciones
aplicables;

IX.  Instrumentar los programas de capacitacién y desarrallo del persenal administrativo, coincidiendo con los lineamientas y
objetivos de la dependencia encargada de llevar a cabo dichos programas;

X Apovar los eventos especiales que se desarrollen en la funta, de acuerdo a los lineamientos que el Presidente considere
necesarios;

XI.  Proponer y establecer un sistema de administracién a fin de que los recursos humanos y materiales, se canalicen hacia el

cumplimiento de los programas establecidos;

Xil. Coordinar y administrar los almacenes, talleres, aprovisionamiento, transportes y suministros de bienes y servicios, de
manera tal que puedan satisfacer los requerimientos de las diferentes dreas de la Junta, con la mayor eficiencia posible,
asi como verificar el control de calidad de los recursos materiales que se adquieram, en coordinacion con las
dependencias competentes;

Xlll. Efectuar las compras y abastecer los recursos materiales; asi como obtener Ios servicios que requiera la Junta y en su
caso, proporcionar los inherentes a correspondencia, archiva, mensajerfa, almacén, alleres, reproduccion, intendencia.
mantenimiento, transporte, seguridad y vigilancia que requieran las diferentes ireas, debiendo llevar para ello los
controles respectivos, conforme a lo establecido por las disposiciones legales aplicables;

XIV. Elaborar el programa anual de requerimiento de mantenimiento de las instalaciones, inmuebles, conservacion de
mabiliario, equipo y recursos humanos de la Junta con base en sus registros, controles y a las solicitudes que realicen las
diferentes aress; presentarlo a consideracién del Presidente y enviarlo para su aprobacién a la dependencia
correspondiente para su autorizacion y ejecutarlo confarme a lo establecido por las disposiciones legales aplicables;

XV.  Suscribir la documentacidn relativa a %a adquisicién de bienes y servicios para 'a Junta, asi como autorizar las erogaciones
correspondientes que hubiesen sido aprobadas;

XVE  Llevar el inventario actualizado de los bienes de la Junta y proveer lo necesario para su conservacion y mantenimiento:

XVIl. “Framitar lo necesario a fin de dar de baja los bienes muebles de la Junta y en su caso, acreditar fa pérdida o robo de los
mismos, de conformidad con los lineamientos que existan al respecto y o que las leyes dispongan; y

XVIIl. Las demis que le confieran las disposiciones legales aplicables y las que le sean encomendadas por el Presidente de la
Junza.
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CAPITULO VII
DE LA UNIDAD DE INFORMATICA, ESTADISTICA
Y COMPUTO

ARTICULO &9.- La Junta Local de Conciliacion y Arbitraje del Valle de Toluca. contara para el mejor desempeiio de sus
funciones con una Unidad de Informatica, Estadistica y Compute que dependerd directamente del Presidente de la junta y
astara a carge de un Jefe de Departamento, quien contard con el personal necesario para el mejor desempeno de sus funciones.

ARTICULO 70.- La Unidad de Informdtica, Estadistica y Computo tendri las obligaciones y facultades siguientes:
l. Apoyar técnicamente al Presidente y al personal de fa Junta, en los asuntos que le sean encomendados;
II. Coordinar, integrar y elaborar los documentos sectoriales para los informes det Presidente de lz Junta;

1H. Coordinar, promover y evaluar el desarrollo y actualizacion de los sistemas computacionales de trabajo, de acverdo con
las disposiciones establecidas por la dependencia correspondiente;

V. Normar, coordinar y supervisar el disefio y la ejecucion de las tareas de andlisis, clasificacion, captura, procesamiento,
almacenamiento y divulgacion de las diversas actividades de la Junta, de acuerdo con los lineamientos y disposiciones
juridicas aplicables; y

V. Las demas que le confiera el presente Reglamento y las que le sean encomendadas por el Presidente de la Junta.

TiTULO TERCERO
DE LA PROFESIONALIZACION

CAPITULO UNICO
DE LA CARRERA LABORAL

ARTICULO 7I.- La Junta, establece como sistema de capacitacion, actualizacién y profesionalizacién de su personal
juridico, la Carrera Laboral.

ARTICULO 72.- La Carrera Laboral tendra como objetive principal la realizacian de los estudios necesarios para el
mejoramiento de la funcién jurisdiccional en materia laboral. Se llevard a cabo en colaboracion con la Escuela judicial
del Estado de México, mediante programas de estudios especializades en materia laboral, que serdn aprobados por un
Comité General Académico conformado por cuatre personas, dos designadas por el Presidente Titular de la Junta y dos
por el Director de la Escuela Judicial del Estado de Méxice.

ARTICULO 73.- Para ef desarrolio de la Carrera Laboral, el Comité Generat Académico estableceri:

I. Programas especificas de capacitacién, formacién y acrualizacién de los servidores publicos que ejerzan funciones
juridicas en la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Valle de Toluca;

Il. Programas que contribuyan a desarrollar la vocacian de servicio y el ejercicio de los valores y principios éticos
inherentes a la funcion jurisdiccional, asf como al mejoramiento de las técnicas administrativas;

ll. Programas académicos, orientados a la profesionalizacién de la funcién jurisdiccional y andlisis, reflexion, asesoria y
consultoria en materia de imparticion de justicia laboral;

IV. Planes y programas de estudio que de manera integral, adopten a la funcién jurisdiccional como centro de
desarrollo profesional de la actividad institucional;

V. Procedimientos eficientes y oportunos para el fortalecimiento de la promocion, seleccién, formacion y evaluacion
de |a Carrera Laboral, asi como orientados a la ampliacion de sus categorfas tradicionales, de acuerdo a los rangos
de especializacion que requiera fa imparticion de justicia laboral;

VI, Mecanismos claros que procuren el fortalecimiento de programas de investigacion tanto basica como aplicada,
procurando su integracién con la docencia, la difusion y la extension;

VIl. Mecanismos claros que procuren el fortalecimiento de programas de difusién de la cultura juridico-laboral, con
otras instituciones, en el marco de la difusion y Ja colaboracion;

VIll. Cursos continuos de preparacion para las distintas categorias de la Carrera Laboral; y

IX. Programas de capacitacidn y formacién profesional, orientados a |z constitucién de claustros docentes
especializados en materia de imparticién de justicia laboral.
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ARTICULQ 74.- El propésite bisico de la Carrera Laboral consiste en preparar a los servidores jurisdiccionales, que
ya ejerzan funcicnes en Ja junta Local de Conciliacidon y Arbitraje del Valle de Toluca, como a aquellos que aspiren a
ingresar.

ART{CULO 75.- Los cursos de la Carrera Laboral, serdn insustituibies y son necesarios para el ingreso, promocion y
permanencia de los servidores piblicos que ejerzan funciones juridicas.

En todo caso la promocién de los servidores publicos, estard supeditada a la existencia de plazas vacantes y a que se
cumpla lo estipulado por la Ley Federal del Trabajo y las normas 20301/015-04 y 20301/021-03 y demds relativas y
aplicables del Manual de Normas'y Procedimientos de Desarrollo y Administracién de Personal y demis disposiciones
legales aplicables.

ARTICULO 76.- Los cursos disefiados para preparar a los aspirantes a desarrollar la Carrera Laboral, deberin
observar los siguientes elementos:

I Justificacion;
", Objetivos Generales;

1. Estructura del curso: desglose de las unidades, mddulos o asignaturas que integran el programa;

\'A Duracién total del programa, sefialando la carga horaria teorica y practica;
V.  Objetivos de unidad, médulo o asignatura;
vl Segmentos en los que se derive el curso, sefialando las actividades del aprendizaje, asi como los recurses
didicticas necesarios para su desarrollo;
Vil Los docentes responsables de la instruccion;
VIl Bibliografia;

1X. Sistema de evaiuacian; y

X. . Normas del curso, considerando las condiciones de acreditacién y de obtencidn de la constancia o diploma
correspondiente.

La calendarizacién de los curses la elaborard anualmente la Junta en coordinacidn con la Escuela Judicial, con base en las
necesidades de profesionalizacion de los espacios jurisdiccionales; debiéndese publicar en el Boletin Laboral para
garantizar un conocimiento oportuno de los interesados. Se impartird cuande menos un curso al afio para cada
categoria de fa Carrera Laboral, tomando en consideracién las necesidades dei servicio.

ARTICULO 77. Como parte de la capacitacion y profesionalizacion de los servidores plblicos que integran la Junta
Local de Conciliacién y Arbitraje del Valle de Toluca, se establece para todos elfos, la obligacion de cursar fa Carrera
Laboral, como requisito para permanecer en el desarrollo de sus funciones.

La calificacidn aprobatoria para los cursos de la Carrera Laboral, no podrd ser inferior a ocho puntos. Los servidores
publicos que no cumplan con este requisito, deberin reciclar el curso respectivo, hasta obtener la calificacién
aprobatoria.

ARTICULO 78.- El ingresoc y promocion para las categorias de Secretario General, Presidente de Junta Especial,
Auxiliar, Secretario y Actuario, se realizardn invariablemente tomando en consideracion los siguientes factores:

capacidad, eficiencia, preparacion, probidad y antigiiedad, previa la aprobacion de los cursas impartidos en la Carrera
Laboral.

ARTICULO 79.- La Carrera Laboral estd integrada por las siguientes categorias:
L.- Secretaric General;

IL- Presidente de Junta Especial;
thl.- Awdliar;
V.- Secretaric de Acuerdes: y

V.- Actuario.
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TiITULO CUARTO

CAPITULO UNICO
DE LAS REGLAS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO
ANTE LA JUNTA

ARTICULO 80.- Las promociones se recibirin a través de la Oficialia de Partes en los términos establecidos por este
Reglamento, solo podran recibirlas los Secretarios Generales encargados de ello cuando esta Seccidn se encuentre cerrada y se
trate de asuntos urgentes o de vencimiento de término. Se anotara fecha y hora de recibo, razén de anexos y el nombre de la
persona que la entrega. A esta promocion le correspanderd el primer folio del dia habil siguiente.

Los demds funcionarios y empleados de la Junta, no podrin recibir escritas y promeociones.

En su caso y en horas de trabajo, las promaciones se podrin hacer por comparecencia en el expediente ante la fe del
Secretario que corresponda.

ARTICULO 21.- Los Acuwarios y los Secretarios de la Juncas Especiales y de las Secciones de la Junta, cuidarén que todos los
documentos que reciban en términos de Ley, sean integrados inmediatamente a los expedientes y registrados en los libros
respectivos.

ARTICULO 82.- Las audiencias o diligencias, se llevarin a cabo en el dia y hora fijados en el acuerdo correspondiente,
debiendo el Secretario dar fe de ello.

Para este efecto, las diversas ireas de la Junta, en su caso, se auxiliarin del personal necesario a fin de no retrasar el despacho y
trimite de los asuntos.

ARTICULO 83.- La consulta de los expedientes serd autorizada por el personal juridico encargado de cada Junta especial y se
sujetara a! control administrativo que se lleve, previa identificacion de las partes.

ARTICULO 84.- Las consultas de los expedientes de los juicios que se tramitan en las Juntas Especiales, se podrin realizar en
dias y horas hibiles por las personas autorizadas en los expedientes, salvo en los siguientes casos:

I Cuando el expediente se haya archivado como asunto concluido, debera solicitarlo directamente en el Archivo de la
Junta;

ih. Cuando el expediente se encuentre pendiente de acuerdo;

LR Cuando el expediente se encuentre en poder del Actuaric;
I¥. Cuando el expediente se encuentre en poder de los Auxiliares Dictaminaderes; ¥
V. Cuando el expediente se encuentre pendiente de firma de los Representantes de la Junta,

ARTICULO B5.- No se podran realizar certificaciones o expedir copias certificadas, salve que medie solicitud de parte y
acuerdo correspondiente en el expediente de que se trate. '

ARTICULO 86.- Los funcionarios de la Junta deberdn llevar a cabo las diligencias que tengan que practicar fuera de las
oficinas de la misma, en dias y horas hibiles, salve que exista acuerdo que habilite una jornada distinta o dia inhabil.

ARTICULO 87.- En la celebracion de las audiencias, los Secretarios, conjuntamente con los Auxiliares, deberin levantar las
actas correspondientes y entregar copia sellada de ellas a las partes.

ARTICULO 88.- Las audiencias serdn piblicas, pero éstas se podrin celebrar a puerta cerrada por orden del Presidente de la
Junta, el de las Juntas Especiales ¢ a instancia de parte, cuando lo exija et mejor despacho de los asuntos, la moral o las buenas
costumbres.

ARTICULO 89.. Los acuerdos deberdn ser emitidos a mis tardar dentro de las veinticuatro horas siguientes de recibirse las
pramociones o efectuadas las diligencias, a menos que exista causa justificada, en cuyo caso, se emitirdn 2 la brevedad posible
después de dicho término,

ARTICULO 90.- En las actuaciones no se harin raspaduras o enmendaduras, ni tampoco se usardn abreviaturas, debiéndose
testar con una linea delgada de manera que queden legibles las palabras o frases que se hubiesen escrito por error, salvindose
al final del texto del acta de la diligencia correspondiente; o bien, se enmendaran con la frase “se dice”, lo que se debera hacer
inclusive, atin cuando el acta se realice en computadora.
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ARTICULO 91.- Los Secretarios de la junta vigilarin que las partes y todas las personas que intervengan en una actuacion,
firmen ¢ estampen su huella digital al margen de cada una de las hojas ¢ dar fe de s5u negativa.

ARTICULO 92- Siempre que se vaya a dictar un acuerdo, los funcionarios de la Junta deberdn vigilar que las partes no tengan
acceso al expediente que entra en estado de acuerdo o reserva.

ARTICULO 923.- Para el desahogo de las pruebas, los funcionarios de la Junta vigilarin que se lleve a cabo en la forma y
términos previstos por la Ley, observando también los Criterios aprobades por el Plenc de la Junta.

ARTICULO 94.- Para efectuar cualquier actuacién, se requiere la presencia fisica del funcionario autorizado por la Ley para
levarta a cabo.

ARTICULO 95.- Cuando se tenga que interrogar a alguna persona dentro de las actuaciones, (a calificacién de preguntas y
posiciones solamente la podrin hacer los Presidentes y Auxiliares contando con el voto de los Representantes, en su caso.

ARTICULO 96.- El personal juridico y administrativo tendra la obligacion de continuar trabajando en los periodos de
vacaciones y en los dias y horas inhdbiles, cuando las necesidades de trabaja lo justifiquen y el Presidente de la Junta asi lo
determine.

ARTICULO 97.. Los documentos que exhiban las partes en las diligencias, deberin anexarse de inmediato al expediente
correspondiente, sellindose las copias necesarias para constancia,

TITULO QUINTO

CAPITULO UNICO
DE LAS CORRECCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 98.- El personal juridico y administrativo que incurra en faltas o incumplimiento en sus obligaciones, sera
sancionado por el Presidente de la Junta, conforme a lo dispuesto por el articulo 636 de la Ley y el Manual de Normas y
Procedimientos de Desarrollo y Administracién de Personal del Gobierno del Estado, segiin corresponda,

ARTICULO 99.- En aquellas faltas que ameriten una sancién, se deberd oir a quien se le imputen para que alegue en su
defensa lo a que su derecho convenga.

ARTICULO 100.- En aquetias falas graves donde exista la probable comision de un delito, se debera dar vista al Presidente
de la Junta, asi como a la Secretaria de Ia Contraloria del Gabierno del Estado y at Ministerio Piblico para los efectos legales a
que haya lugar.

ARTICULO 101.- Los Representantes Obreros y Patronales que actien fuera de io previsto por la Ley Federal del Trabajo,
quedarin sujetos al Jurade de Responsabilidades.

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Reglamento fue aprobade por el H. Pleno de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje del Vaile de
Toluca, en sesién ordinaria celebrada en fecha veintinueve de febrero del afio dos mil ocho, en términos de lo dispuesto por el
articulo 10 del Reglamento Interior vigente.

SEGUNDO: El presente Reglamenta entrari en vigor al dia siguiente de su publicacién en la Gaceta del Gobierno.

EL PRESIDENTE DE LA JUNTA LOCAL DE CONCILIACION
Y ARBITRAJE DEL VALLE DE TOLUCA

M. EN D. JORGE ARTURO SANCHEZ VAZQUEZ
(RUBRICA)

EL SECRETARIO DEL PLENO

LIC. MAR(A ISABEL GOMEZ JARAMILLO
(RUBRICA)



