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PRESENTACION

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

Por ello, se impulsa la construccién de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de
acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

Ei buen gobierno se sustenta en una administracion plblica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de
sus propésitos. El ciudadano es el factor principal de su atencidn y la solucién de los problemas pablicos su prioridad.

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

la solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas
emanadas de la permanente revisidn y actualizacién de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

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

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accién administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo
y productividad.

1. OBJETIVO GENERAL
Mejorar la caiidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas la Procuraduria de la Defensa del Trabajo en

materia de asesoria y representacion legal, asi como de conciliacién administrativa mediante la formalizacién y estandarizacion de
{25 métedos y procedimientos de trabajo y la difusién de las politicas que regulan su aplicacion.
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II. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON EL USUARIO

ASESORIA CONCILIACION REPRESEN-
LABORAL CONFLICTOS JURIDICO-
LABORALES LABORAL
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PROCESOS ADJETIVOS

lil. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Asesoria y Representacion Legal.- De la recepcion de solicitudes de asesoria para la interpretaciéon de la
normatividad laboral, hasta la resolucién de conflictos de trabajo a través de la representaciéon juridica.

Procedimientos:

e Asesoria Juridica Laboral.
e Conciliacién para la Solucion de Conflictos Laborales.
e  Representacion Juridica ante la Autoridad Laboral.

iV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 4.1: ASESORIA JURIDICA LABORAL
OBJETIVO:

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

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

REFERENCIAS:

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 123, apartados A y B, publicado en ei Diario Oficial de la
Federacién, el 5 de febrero de 1917.

- Ley Federal del Trabajo. Articulo 530, fraccién |, publicado en el Diario Oficial de la Federacién, el | de abril de 1970.

- Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estadc y Municipios. Publicado en el periddico oficial “Gaceta del
Gobierno”, el 23 de octubre de 1998.
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- Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo. Publicado en el periodico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 16 de marzo
de 2012.

- Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Plblicos Generales del Poder Ejecutivo. Publicado en
el periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 26 de mayo de 1999.

- Manual General de Organizacion de la Secretaria del Trabajo. Apartado referente al objetivo y funciones de la
Procuraduria de la Defensa del Trabajo, publicado en el periédico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 17 de agosto de 201 1.

RESPONSABILIDADES:

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

Los Subprocuradores, Supervisores de Procuradores Auxiliares de Trabajo y Procuradurias Auxiliares deberan:

° Asesorar a los trabajadores, a sus beneficiarios y a los sindicatos siempre que lo soliciten, en las cuestiones que se
relacionen con la aplicacién de las normas de trabajo.

DEFINICIONES:

Asesoria: Apoyo que se otorga a los trabajadores, sus beneficiarios y sindicatos que solicitan informacion sobre algiin tramite,
servicio, procedimiento o cualquier requerimiento sobre sus derechos y obligaciones derivados de la relacién de trabajo.

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

Beneficiarios: Personas que dependen econdémicamente de un trabajador fallecido.

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

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

Patrén: Persona fisica o moral que utiliza los servicios de uno o varios trabajadores.
Usuario: Trabajador, beneficiario o sindicatos que solicitan el servicio de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo.

INSUMOS:

. Formato de “Solicitud de Servicio de Asesoria Laboral”.
RESULTADOS:
. Usuario asesorado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
° Conciliacién para la Solucién de Conflictos Laborales.
POLITICAS:

- El Procurador, Subprocuradores, Supervisores de Procuradores Auxiliares y Procuradurfas Auxiliares coordinaran
acciones encaminadas a la asesoria legal de los trabajadores, sus beneficiarios y sindicatos para la solucién de problemas
de caracter laboral.

- El personal de Recepcion de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo deberd proporcionar al usuario (trabajador, sus
beneficiarios y sindicatos) que requiera asesoria, el formato de “Solicitud de Servicio de Asesoria Laboral”.

- Cuando exista falla en el equipo de computo o, de la energia eléctrica el formato debera elaborarse de forma manuscrita y
fotocopiarlo en dos tantos, siendo el original para el patrén, una copia para el trabajador y la otra para el archivo.

- Las solicitudes de asesorfa legal deben ser registradas por el personal de la recepcién de la Procuraduria de la Defensa del
Trabajo, con objeto de contar con el control del tramite correspondiente.

- Cuando existan falla en el equipo de cémputo o de la energia eléctrica el formato debera llenarse de forma manuscrita y
fotocopiarla en dos tantos.

- El Procurador, Subprocuradores, Supervisores de Procuradores Auxiliares y Procuradurias Auxiliares proporcionaran los
servicios de asesorfa juridica laboral a peticién del trabajador, sus beneficiarios y sindicatos en forma personal, via
telefénica o correo electrénico.

- El Formato de “Solicitud de Servicio de Asesoria Laboral” seri requisitado por el trabajador, sus beneficiarios o sindicato,
en caso de que el trabajador no sepa leer ni escribir, debera ser apoyado por personal de recepcién, el cual se encargara
de verificar que no exista la omision de datos del trabajador, asi como de indicar al usuario estampar su huella.
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- El Formato de “Solicitud de Servicio de Asesoria Laboral” debera estar firmado por el trabajador y por el Procurador
Auxiliar que proporciond la asesorfa o, en su caso, contar con la huella del trabajador.

- Ei Procurador, Subprocuradores, Supervisores de Procuradores Auxiliares y Procuradurias Auxiliares, que proporcione la
asesoria deberd informar a los usuarios (trabajador, sus beneficiarios y sindicatos) la importancia de que se sefalen los
datos necesarios para localizar al patrén, ya sea que se le requiera para flevar a cabo platicas conciliatorias o para elaborar

la demanda correspondiente.

- Los usuarios (trabajador, sus beneficiarios y sindicatos) que acudan a la Procuraduria de la Defensa del Trabajo a solicitar
los servicios gratuitos de asesoria laboral lo haran sin abogado externo.

DESARROCLLO:
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/
PUESTOC
! Usuario
2 Recepcionista
3 Usuario
4 Recepcionista
5 Procurador Auxiliar
Encargado de oficina
y/o Supervisor
6 Procurador Auxiliar
Encargado de oficina
y/o Supervisor
7 Usuario
8 Recepcionista
9 Procurador Auxiliar
Encargado de oficina
y/o Supervisor
10 Procurador Auxiliar
Encargado de oficina
y/o Supervisor
(N Usuario
12 Recepcionista
13 Usuario
14 Recepcionista
15 Procurador Auxiliar
Encargado de oficina
y/o Supervisor
16 Recepcionista
17 Procurador Auxiliar

Encargado de oficina

En ningln caso, se proporcionara asesorfa a los empleadores.

ACTIVIDAD

Acude a las oficinas de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo y se presenta en
la Recepcion a solicitar asesorfa juridica laboral.

Atiende al usuario, se entera y le entrega el formato de “Sclicitud de Servicio de
Asesoria Laboral” en original para que lo requisite y firme.

Recibe formato de “Solicitud de Servicio de Asesoria Laboral” en original, lo
requisita y entrega en recepcion.

En casc de que no sepa leer ni escribir deberi ser apoyado por el personal de
recepcion, debiende estampar su huella.

Recibe formato de “Solicitud de Servicio de Asesorfa Laboral” en original
debidamente requisitado, anota numero de folic y entrega el formato al
Procurador Auxiitar que se encargara de proporcionar la asesoria.

Recibe formato de “Solicitud de Servicio de Asesorfa Laboral” en original, revisa y
solicita al usuario exponga su problema, analiza y determina:

¢Es competencia de la Procuraduria?

No, realiza oficio dirigido a la autoridad competente con el que canaliza al usuario,
anotando en el formato “Solicitud de Servicio de Asesoria Laboral” el tramite a
seguir; realiza las observaciones en el reverso si lo cree conveniente, revisa,
rubrica y entrega el formato a recepcidn.

Recibe oficio y se retira.

Recibe formato de “Solicitud de Servicio de Asesoria Laboral” se entera y
archiva.

Si, se le orienta en todas sus dudas, con la finalidad de que el usuario quede
satisfecho y determina:

iElabora citatorio para platicas conciliatorias o procede a demanda’.

Si determina que es necesario llevar a cabo pliticas conciliatorias con el
empleador, lo anota en el formato en el apartado tramite a seguir, para que se
elabore el “Citatorio”, agendando el dia y la hora de acuerdo a sus actividades,
firma el formato, lo entrega 2l usuario y !e solicita acuda a la recepcién.

Se entera y acude a la recepcidn para entregar el formato y continuar con el
tramite.

Elabora “Citatorio” por triplicado y solicita al usuario lo revise para confirmar los
datos o, en su caso, lee la informacion contenida (en caso de que el usuario no
sepa leer ni escribir).

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

Corrige en su caso, y se traslada con el Procurador Auxiliar que io atendi6 con el
“Citatorio” por tripticado para su firma.

Recibe “Citatorio” por triplicado, los firma y lo entrega a la recepcionistz para
ser entregado.

Recibe “Citatoric” por triplicado y firmade, unc de ellos lo engrapa para que lo
entregue al empleader, otro para el usuario, sefalandole con marcador la fecha y
hora de la cita, y archiva e! tercero para su control.

Si de la atencion se desprende que deba formularse demanda, porque el usuario
asi lo solicite y no desee se gire citatoric o su accién esté por prescribir, se turna
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ACTIVIDAD

a la recepciéon con el formato “Solicitud de Servicio de Asesoria Laboral”,
asentando en el renglon de tramite a seguir la elaboracion de la demanda.

Recibe formato de “Solicitud de Servicio de Asesorfa Laboral”, analiza, foto copea,
archiva y solicita documentos de prueba al usuario que fueron solicitados por el
Procurador los cuales anexa a la “Cédula de Registro de Datos para Demanda” y
lo envia con el Procurador Auxiliar que lo atendié o con otro.

Recibe al usuario con el formato “Cédula de Registro de Datos para Demanda” y
documentos de prueba y, en su caso, apoya al usuario en su llenado y le solicita
firmar dos “Cartas Poder” para su representaciéon o estampar su huella si es que
no sabe leer ni escribir. Se conecta con el procedimiento 4.3 Representacién
Juridica ante la Autoridad Laboral.

18 Recepcionista
19 Procurador Auxiliar
Encargado de oficina
y/o Supervisor
DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO 4.1 ASESORIA JURIDICA LABORAL

USUARIO

PROCURADOR AUXILIAR,
ENCARGADO DE OFICINA Y/ O
SUPERVISOR

RECEPCIONISTA

L
@

ACUDE A LAS OFICINAS DE LA
PROCURADURIA DE LA DEFENSA
DEL TRABAJO Y SE PRESENTA EN
LA RECEPCION A SOLICITAR
ASESORIA JURIDICA LABORAL.

- ©

ATIENDE AL USUARIO, SE ENTERA
Y LE ENTREGA EL FORMATO DE
"SOLICITUD DE SERVICIO DE
ASESORIA LABORAL" EN
ORIGINAL PARA QUE LO
REQUISITE Y FIRME.

T

@ -

RECIBE FORMATO DE "SOLICITUD
DE SERVICIO DE ASESORIA
LABORAL" EN ORIGINAL, LO
REQUISITA ¥ ENTREGA EN
RECEPCION.

EN CASO DE QUE NO SEPA LEER

NI ESCRIBIR DEBERA SER
APOYADO POR EL PERSONAL DE
RECEPCION DEBIENDO

ESTAMPAR SU HUELLA.

- ©

RECIBE FORMATO DE "SOLICITUD

DE SERVICIO DE ASESORIA

LABORAL" EN ORIGINAL > @
DEBIDAMENTE REQUISITADO.,

ANOTA NUMERO DE FOLIO Y RECIBE FORMATO DE "SOLICITUD
ENTREGA EL FORMATO AL DE SERVICIO DE ASESORIA
PROCURADOR AUXILIAR QUE SE LABORAL" EN ORIGINAL. REVISA
ENCARGARA DE PROPORCIONAR v SOLICITA AL USUARIO
LA ASESORIA. EXPONGA su PROBLEMA,

ANALIZA Y DETERMINA:

+ES GOMPETENCIA DE LA
PROCURADURIA?

— ©

REALIZA OFICIO DIRIGIDO A
LA AUTORIDAD
COMPETENTE CON EL QUE
CANALIZA AL USUARIO,

@ -

RECIBE OFICIO, SE ENTERA Y Sj

RETIRA .

ANOTANDO EN EL FORMATO
"SOLICITUD DE SERVICIO DE

ASESORIA LABORAL" EL

- TRAMITE A SEGUIR: REALIZA

LAS OBSERVACIONES EN EL

RECIBE FORMATO DE "SOLICITUD REVERSO Sl LO CREE

DE SERVICIO DE ASESORIA CONVENIENTE, REVISA,

LABORAL", SE ENTERA % RUBRICA Y ENTREGA EL
ARCHIVA. FORMATO A RECEPCION.

)z

®<_—
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PROCURADOR AUXILIAR,
USUARIO RECEPCIONISTA ENCARGADO DE OFICINA Y/ O
SUPERVISOR

)
©

SE LE ORIENTA EN TODAS SUS
DUDAS, CON LA FINALIDAD DE
QUE EL USUARIO QUEDE
SATISFECHO Y DETERMINA: SI
ELABORA CITATORIO PARA
PLATICAS CONCILIATORIAS O
PROCEDE A LA DEMANDA O A LA
ELABORACION DEL CONVENIO
ADMINISTRATIVO O SIN JUICIO
ANTE LAS AUTORIDADES
LABORALES.

PLATICAS

CONCILIATORIAS DEMANDA

¢SE REALIZA
PLATICAS O
DEMANDA?

—,

LO ANOTA EN EL FORMATO EN EL
APARTADO TRAMITE A SEGUIR,
PARA QUE SE ELABORE EL
@ < "CITATORIO", AGENDANDO EL DIA
Y LA HORA DE ACUERDO A SUS
SE ENTERA Y ACUDE A LA ACTIVIDADES, FIRMA EL FORMATO,
RECEPCION PARA ENTREGAR EL =@ LO ENTREGA AL USUARIO Y LE
FORMATO Y CONTINUAR CON EL SOLICITA ACUDA A RECEPCION.
TRAMITE. ELABORA  "CITATORIO” POR

TRIPLICADO Y  SOLICITA AL
USUARIO LO REVISE PARA
@ < CONFIRMAR LOS DATOS O, EN SU

B CASO, LEE LA INFORMACION

REVISA  QUE_ Los  DATOS| | [CONTENIDA (EN CASO DE QUE EL

ASENTADOS EN EL FORMATO| | [USUARIO NO SEPA LEER NI
SEAN LOS CORRECTOS, S| EXISTEN| [ [ESCRIBIR).

ERRORES ~ SOLICITA A LA
RECEPCIONISTA SU CORRECCION,

»

St NO SE CONTINUA CON EL '

TRAMITE. CORRIGE EN SU CASO, Y SE
TRASLADA CON EL PROCURADOR

AUXILIAR QUE LO ATENDIO CON . @
EL "CITATORIO" POR TRIPLICADO
PARA SU FIRMA. RECIBE "CITATORIO" POR
TRIPLICADO, LOS FIRMA Y LO
< ENTREGA A LA RECEPCIONISTA
PARA SU ENTREGA.

RECIBE "CITATORIO" POR
TRIPLICADO Y FIRMADO, UNO DE
ELLOS LO PONE EN UN SOBRE
PARA  SER ENTREGADO AL
EMPLEADOR, OTRO PARA EL ‘

USUARIO, SENALANDOLE CON

MARCADOR LA FECHA Y HORA DE
LA CITA, Y ARCHIVA EL TERCERO
PARA SU CONTROL.

y
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PROCURADOR AUXILIAR,
USUARIO RECEPCIONISTA ENCARGADO DE OFICINA Y/O
SUPERVISOR

@

SE TURNA A LA RECEPCION CON
EL FORMATO "SOLICITUD DE
< SERVICIO DE ASESORIA LABORAL",
ASENTANDO EN EL RENGLON DE
TRAMITE A SEGUIR LA
ELABORACION DE LA DEMANDA.

RECIBE FORMATO DE "SOLICITUD
DE SERVICIO DE ASESORIA
LABORAL", ANALIZA, FOTOCOPIA,
ARCHIVA Y SOLICITA DOCUMENTOS
DE PRUEBA AL USUARIO QUE
FUERON SOLICITADOS POR EL

PROCURADOR. .OS CUALES ANEXA >

A LA "CEDULA DE REGISTRO DE

DATOS PARA DEMANDA" Y LO RECIBE AL USUARIO CON EL
ENVIA CON EL PROCURADOR FORMATO "CEDULA DE REGISTRO
AUXILIAR QUE LO ATENDIO O CON DE DATOS PARA DEMANDA" Y
OTRO. DOCUMENTOS DE PRUEBA Y, EN

SU CASO, APOYA AL USUARIO EN
SU LLENADGC Y LE SOLICITA
FIRMAR DOS "CARTAS PODER"
PARA SU REPRESENTACION O
ESTAMPAR SU HUELLA SI ES QUE
NO SABE LEER NI ESCRIBIR.

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO 4.3
REPRESENTACION JURIDICA ANTE
LA AUTORIDAD LABORAL.

FIN

MEDICION:

Numero de asesorias juridicas laborales proporcionadas
Nimero de solicitudes de asesoria juridicas laborales recibidas

X 100 = % de solicitudes atendidas en materia
juridico laboral

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

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

— Solicitud de Servicio de Asesoria Laboral.
- Citatorio.
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“Solicitud de Servicio de Asesoria Laboral”

PROCURADURIA DE LA DEFENSA DEL TRABAJO
SOLICITUD DE SERVICIO DE ASESORIA LABORAL

(1) FOLIO: _
(2) FECHA:
FAVOR DE ANOTAR DATOS COMPLETOS
1).~- DATOS DEL USUARIC:

{2INOMEBERE:

{4)DIRECCION:

CALLE: No.

I COLONIA: MUNICIPIO:
{S}TELEFONOS: FlJO: _____ e CELULAR: __ {SlsExG: (M) (F)

{TIEMPLEO DESEMPENADO:

2:- DATGS DE DONDE LABORABA:

{(BINOMBRE DEL PATRON, EMPRESA O DEPENDENCIA. |

{B)DIRECCION:

CALLE: o,

COLONIA: MUNMICIPIO:

{10}ACTIVIDAD DE LA EMPRESA O DEPENDEMCIA:

{11)TIPO GE PROBLEMA LABORAL QUE PLANTEA:

3}.~ DATOS PARA LLENAR PUR EL PROCURADGR AUXILIAR @

{12)TRARMITE A SEGUIR: ___

{13} nomBRre ¥ FRnea DEL {1 4ILGMBRE ¥ FiRMA DEL PROCURADOR AUXEIAR
TRABAJADOR

FAVOR DE PROPORCIONAR UNA COFIA SIMPLE DE UNA IOENTIFICACION OFICIAL
$1 N0 RECISE UN SERVICIO DE COMPROMISO FAVOR DE REPORTARLO & LA CIUDAD DE TOLUUA, ESTARO DE MEXICO A LOS TELEFONOS (01.722) 276-8850 AL 276-0958 EXTENSION

a2
) s“‘; $augs SR i“g‘

i RINERIEREE N

;j )I&jl ui.}i J! Sitell .té

SECRETARIO DEL TRABAJO REAFAEL M. HIDALGO No. L 25 PISO, COL CUAURTEMODC
PROCURADURIA OF 5 TOLUCA ESTADO DE MEXICOD
TEL (017222766950

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“SOLICITUD DE SERVICIO DE ASESORIA LABORAL”

OBJETIVO:

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

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO:

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

No. CONCEPTO DESCRIPCION
| Folio Espacio reservado para ser requisitado por el 4rea de recepcion y en el cual se
anotara el nimero consecutivo correspondiente.
2 Fecha Anotar dia, mes y afio en que se elabora la solicitud.
3 Nombre Anotar nombre(s) y apellidos completos del solicitante.
4 Direccién Anotar nombre de la calle, nimerc exterior e interior, en su raso, colonia,
cédigo postal y municipio. ~
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No. CONCEPTO DESCRIPCION
5 Teléfonos Anotar clave lada nacional, local y nimero telefénico de su domicilio o
referencia, en su caso, nimero de celular.
6 Sexo Anotar si es masculino o femenino.
7 Empleo desempeiiado Anotar la actividad ejercida en la empresa.
8 Nombre del Patrén, Anotar nombre(s) y apellidos completos del patréon o la razén social de la
Empresa o Dependencia empresa.
.9 Direccidn Anotar nombre de la calle, nimero exterior e interior, en su caso, colonia,
| cédigo postal y municipio en donde se ubica la empresa.
P10 Actividad de la Empresa o Anotar gire de la empresa.
: Dependencia
Pl Tipo de problema iaboral Describir brevemente la problemdtica por la cual se solicita asesoria.
‘ que plantea
. Tramite a seguir Espacio reservado para el Procurador Auxiliar en donde se describira
! brevemente el procedimiento a seguir.
i 43 Nombre y firma del Anotar nombre(s), apellidos compietos y firma del trabajador o, en su caso,
’ trabajador o, en su caso, huella digital.
huella digital
o4 Nombre y firma del Anotar nombre(s), apellidos completos y firma del Procurador Auxiliar que

Procurador Auxiliar

proporcioné la asesoria.

“CITATORIO"

2012 AND DEL BICENTENARIO RE L ILUSTRADUR NACIONALY

1 NUMERC DE FOLIQ 2040820015/ 7
2 NUMERO DE FOLIG DE ASESORIA.

4 DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTC POR EL TITULS ONCE. CAPITULO 14 DE LA LEY
FEDERAL DEL TRABAJC. ME PERMITO SOLICITAR SU COMPARECENCIA PERSONAL O POR
| CONDUCTO DE SU APODERADO DEBIDAMENTE ACREDITADO, EN LAS OFICINAS DE ESTA
| FROC IRADURIA, UBICADAS EN, RAFAEL M. HIDALGO NUMERQC 301, SEGUNDO PISO,

; | COLONIA CUAUMTEMOC, DE TOLUCA, MEXICO, PARA EL PROXIMG DA memewmen DEL MES

- DE -

ooy

DEL ANQ 2012 A LAS -
FUNDAMENTAL DE O0PROCURAR UNA SOLUCION AMISTO
PROBLEMA LABORAL RELACIONADO CON:

HORAS, COnN EL OBIETIVO
A CON EL PROBABLE

E TOLUCA, ESTADO DE MEXICO. A D8
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“CITATORIO”
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OBJETIVO:

Conocer y registrar los datos de la empresa, patrén o institucion publica que se citara a las platicas conciliatorias, sefialando el
dia, hora y problema, asi como el nombre del trabajador.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO:

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

l. Trabajador.
2. Empleador.
3. Procuraduria de la Defensa del Trabajo.
No. CONCEPTO DESCRIPCION

i Nudmero de folio Anotar el nimero consecutivo de folio correspondiente.

2 Nuamero de folio que de la | Anotar el nimero consecutivo de la asesoria que se brinda.

asesoria

3 Nombre de la empresay | Se anotard la razéon social de la empresa, asi como el nombre de la calle, nimero

domiicilio exterior e interior, en su caso, colonia, coédigo postal y municipio en donde se ubica.

4 Texto En este espacio se encuentra el fundamento legal para solicitar la comparecencia de la
empresa o patrén, por lo que deberd ser lienado el espacio del dia, mes, afio y hora
en que se efectuard la comparecencia.

5 Lugar y fecha Se anotard el lugar, el dia, mes y afio en que expidi6 el “Citatoric.”

6 Procurador Auxiliar de la | Asentar el nombre y firma del Procurador Auxiliar que proporciona la asesoria al

Defensa del Trabajo usuario.

PROCEDIMIENTO: 4.2 CONCILIACION PARA LA SOLUCION DE CONFLICTOS LABORALES
OBJETIVO:

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

ALCANCE:

° Aplica a todos aquellos trabajadores, servidores piblicos, patrones de los poderes del Estado y Municipios que sometan
sus diferencias con motivo de un conflicto laborai para llegar a una resolucion.

REFERENCIAS:

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 123, apartados A y B, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion, el 5 de febrero de 1917.

- Ley Federal del Trabajo. Articulo 530, fraccién |, publicado en el Diario Oficial de la Federacion, et | de abril de 1970.

- Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Publicado en el periddico oficial “Gaceta del
Gobierno”, el 23 de octubre de 1998.

- Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo. Publicado en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, e
de 2012.

- Regiamento de Condiciones Generales de Trabajo de ios Servidores Piblicos Generales del Poder Ejecutivo. Publicado en
el peri¢dico oficial “Gaceta del Gobierno”, el | de septiembre de 1999.

- Manual General de Organizacion de la Secretaria del Trabajo. Apartado referente al objetivo y funciones de ia
Procuraduria de la Defensa del Trabajo, publicado en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 17 de agosto 201 1.

RESPONSABILIDADES:

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

{ 16 de marzo

de convenios.

El Procurador, Subprocuradores, Supervisores de Procuradores Auxiliares y las Procuradurias Auxiliares
deberan:

° Orientar a los trabajadores para la solucion de sus conflictos de trabajo con estricto apego a la normatividad vigente en la
materia.
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DEFINICIONES:

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

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

Beneficiarios: Personas que dependen econdomicamente del trabajador fallecido, y que adquieren los derechos del de cujus.
Sindicato: Asociacion de trabajadores constituida para el estudio, mejoramiento y defensa de sus respectivos intereses.

Trabajo: Actividad humana intelectual o material, independientemente del grado de preparacién técnica requerida por cada
profesion u oficio. '

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

LConciliacion: Concertacion o acuerdo de voluntades de las partes (trabajador y patrén o Poderes del Estado, Municipios con
los servideres puablices) para resolver conflictos de caracter laboral.

Convenio: Instrumento legal que celebran las partes, trabajador y patrén o Poderes del Estado, Municipios con los servidores
plblicos, manifestando su voluntad en la solucién de sus conflictos [aborales.

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

e Citatorio y platica conciliatoria.

ILTADOS:

- & Procurador, Subprocuradores, Supervisores de Procuradores Auxiliares y Procuradurias Auxiliares llevaran a cabo la
conciliacién administrativa para la solucion de jos conflictos entre los trabajadores, servidores pablicos, sus beneficiarios y
sindicatos con los patrones o Poderes del Estado y Municipios.

- 2 solicitud de asesorfa legal y conciliaciones administrativas seran registradas por el personal de la Recepcion de la
Procuraduria de la Defensa del Trabajo, con el objeto de contar con el control def tramite correspondiente.

- Los usuarios que acudan a la Procuraduria de la Defensa del Trabajo a solicitar los servicios gratuitos para la conciliacion
administrativa lo haran sin abogado externo.

- Los Procuradores Auxiliares celebraran los convenios administrativos con la comparecencia personal del usuario y el

empleador, quién podra hacerlo por medio de su representante legai.

n fa ceiebracion de los convenios administrativos los Procuradores Auxiliares deberan solicitar a las partes (trabajador,
servidor piblico, patrén o representante de éste) se identifiquen con un documento oficial (credencial de elector, cartilla
del servicio militar nacional, licencia de manejo, clave Unica de registro de poblacién, pasaporte vigente o cédula
profesional).

- Para la elaboracion de la demanda, el usuario debera requisitar el formato “Cédula de Registro de Datos para Demanda”,
firmandolo bajo protesta de decir verdad.

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

- Los convenios administrativos que se realicen en la Procuraduria de la Defensa del Trabajo, deberan cubrirse en forma
inmediata, en efectivo.

- Los convenios por reinstalacion y, los sujetos a cumplimiento, y con cheque no certificado, se celebraran ante la Autoridad
Laborai correspondiente.

DESARROLLOC:
UNIDAD
MNo. ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
FPUESTO

Recepcionista Entrega al usuario el “Citatorio” para que lo entregue al empleador y el que le
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No.

~

i5
16

17
18

UNIDAD

ADMINISTRATIVA

/ PUESTO

Recepcionista
Recepcionista

Recepcionista

Procurador Auxiliar

Recepcionista

Procurador Auxitiar
Encargado de oficina
ylo Supervisor

Procurador Auxifiar
Encargado de oficina
y/o Supervisor

Recepcionista

Procurador Auxiliar
Encargado de oficina
y/o Supervisor

Usuaric

Recepcionista
Procurador Auxiliar
Recepcionista
Procurador Auxiliar
Procurador Auxiliar

Encargado de oficina
y/o Supervisor

Recepcionista

Procurador Auxiliar

ACTIVIDAD

En la fecha sefialada espera la comparecencia del trabajador y del empleador o su
representante legal, otorgandoles |5 minutos de tolerancia y determina:

No se presenta ninguna de las partes, registra en el libro la incomparecencia.
Se presenta sélo una de las partes, analiza y determina:

Comparece solo el empleador o su representante legai, lo envia con el Procurador
Auxiliar para que le firme su comparecencia en el citatorio cuando asi sea requerido por
el patrén o su representante legal.

Recibe al empleador, le firma su comparecencia en su citatorio si lo requiere y se retira.

Si comparece el trabajador a la platica conciliatoria le solicita el “Citatorio” y registra su
asistencia en el libro de citas, le entrega el “Citatorio” y lo canaliza con el Procurador
Auxiliar que lo atendié o aiglin otro, en caso de que no se encuentre el que lo atendié.

Recibe el “Citatorio”, verifica el problema y determina si gira uno nuevo o turna para
formular “Demanda”.

En caso de efectuar una nueva cita, sefiaia se gire nueve “Citatorie”, determinando dia y
hora de la cita con apercibimientc de que en caso de nc comparecer, se formulard
demanda y lo turna a ia recepcién.

Recibe al usuario, elabora “Citatorio” por triplicado y registra en el libro de agenda, la

fecha y hora de la nueva cita para que le entregue “Citatorio”. Se conecta con ia
operacién No. |.

Si procede la “Demanda”, ie solicita al usuario pase a recepcién para que se le entregue el
formato “Ceédula dz Registro de Datos para Demanda” en original y presente su
identificacion v documentos de prueba.

Se entera y entrega identificacion y documentos de prueba en ia recepcion.

Recibe al usuario con iz identificacion y documentos de prueba y ie entrega el formato
“Cédula de Registro de Datos para Demand2” para que lo requisite, turnandoio
nuevamente con el Procurador Auxiliar.

Recibe al usuario con fa “"Céduia de Registro de Datos para Demanda” y documentos de
prueba lo auxilia en su Hlenade y wurna a la recepcién la cédula para su representacion.

Si ambas partes comparecen 2i citatorio, turna 2l Procurador Auxiliar para platicas
conciliatorias.

Efectta las platicas, analiza y determina:

Si ambas partes estan de acuerdo, se celebra el convenio, podra realizarse en la misma
oficina o ante las Autoridades correspondientes cumpliendo con los requisitos que le
sean solicitados. requiriendo, a ambas partes una identificacion oficial, o se reconccen la
personalidad mutuamente en caso de no contar con una identificacion y procede a
elaborarlo en ese momento en ios términos acordados, verifica que ios datos estén
correctos e imprime el convenio por triplicade, solicita 2 ambas partes lean e mismo y si
estan de acuerdo lo firmen, ademas contra entrega del dinero o el cheque por parte del
empleador, solicita al trabajador y empleador o representante legal estampen su firma y
solamente el trabajador estampara su huella digital.

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

Recibe ejemplar del “Convenio” y archiva para su control.

En el caso de que las partes no lleguen a un acuerdo, turna al Usuario a recepcidn para
que le entreguen el formato “Cédula de Registro de Datos para Demaneia”.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
/ PUESTO
[9  Recepcionista Recibe al Usuario y registra en la libreta de control de demandas, le indica acudir con una

identificacion, Carta Poder” por duplicado y documentos de prueba y lo envia con el
Procurador Auxiliar.
Se conecta con el Procedimiento 4.3 Representacion Juridica ante la Autoridad Laboral.

DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO: 4.2 CONCILIACION PARA LA SOLUCION DE CONFLICTOS LABORALES

PROCURADOR AUXILIAR,
RECEPCIONISTA ENCARGADO DE OFICINA Y/ O USUARIO

SUPERVISOR
INICIO

ENTREGA AL  USUARIO  EL
"CITATORIO" PARA QUE LO
ENTREGUE AL EMPLEADOR Y EL
QUE LE CORRESPONDE
SENALANDOLE CON MARCADOR
EL DIA Y LA HORA DE SU CITA. EN
LA FECHA SENALADA ESPERA LA
COMPARECENCIA DEL
TRABAJADOR Y DEL EMPLEADOR
O SU REPRESENTANTE LEGAL,
OTORGANDOLES 15 MINUTOS DE
TOLERANCIA Y DETERMINA:

¢ SE PRESENTO
ALGUNA DE LAS
PARTES.?

@
REGISTRA  EN EL LIBRO iA
INCOMPARECENCIA

—— 9
SI, SE PRESENTA SOLO UNA DE

LAS PARTES, ANALIZA Y
DETERMINA:

EMPLEADOR

JQUIEN
COMPARECE?

TRABAJADOR

AMBOS

@

LO ENVIA CON EL
PROCURADOR AUXILIAR PARA > @
QUE LE FIRME SuU

COMPARECENCIA EN EL
CITATORIO CUANDO ASi SEA
REQUERIDO POR EL PATRON O
SU REPRESENTANTE LEGA L

RECIBE AL EMPLEADOR, LE FIRMA
SuU COMPARECENCIA EN EL
CITATORIO Si LO QUIERE Y SE

RETIRA.

—
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RECIBE AL USUARIO CON LA
IDENTIFICACION Y DOCUMENTOS
DE PRUEBA Y LE ENTREGA EL
FORMATO “CEDULA DE REGISTRO
DE DATOS PARA DEMANDA" PARA
QUE LO REQUISITE TURNANDOLO
NUEVAMENTE CON EL
PROCURADOR AUXILIAR.

- ©

RECIBE AL USUARIO CON LA
"CEDULA DE REGISTRO DE DATOS
PARA DEMANDA", LO AUXILIA EN
SU LLENADO Y PREPARA SU
REPRESENTACION.

S! AMBAS PARTES COMPARECEN

y

AL CITATORIO, TURNA AL
PROCURADOR AUXILIAR PARA
PLATICAS CONCILIATORIAS.

- ©

11 de octubre de 2012 Ll coOBIERNS
PROCURADOR AUXILIAR,
RECEPCIONISTA ENCARGADO DE OFICINA Y/ O USUARIO
SUPERVISOR
Si COMPARECE EL TRABAJADOR A
LA PLATICA CONCILIATORIA LE
SOLICITA EL  "CITATORIO” Y
REGISTRA SU ASISTENCIA EN EL
LIBRO DE CITAS, LE ENTREGA EL - @
“CITATORIO" Y LO CANALIZA CON
EL PROCURADOR AUXILIAR QUE| ) [ReciBE EL "CITATORIO", VERIFICA
LO ATENDIO O ALGUN OTRO, EN| I /e ppop) EMA Y DETERMINA SI GIRA
CASO DE QUE NO SE ENCUENTRE
EL QUELO ATENDIO UNO NUEVO O TURNA PARA QUE SE
: FORMULA "DEMANDA".
CITATORIO DEMANDA
ZCITATORIO O
DEMANDA?
—
SENALA  SE  GIRE NUEVO
“CITATORIO",  DETERMINANDO
_ DIA Y HORA DE LA CITA CON
@ = APERCIBIMIENTO DE QUE EN
CASO DE NO COMPARECER, SE
RECIBE AL USUARIO, ELABORA FORMULARA DEMANDA Y LO
"CITATORIO" POR TRIPLICADO Y TURNA A LA RECEPCION.
REGISTRA EN EL LIBRO DE
AGENDA, LA FECHA Y HORA DE LA
NUEVA CITA PARA QUE ENTREGUE
EL "CITATORIO". SE CONECTA CON
LA OPERACION NO. 1 LE SOLICITA AL USUARIO PASE A
RECEPCION PARA QUE SE LE
ENTREGUE EL FORMATO "CEDULA
DE REGISTRO DE DATOS PARA
DEMANDA" EN  ORIGINAL Y > @
PRESENTE SU IDENTIFICACION Y
DOCUMENTOS DE PRUEBA. pe ENTERA v ENTREGA

IDENTIFICACION Y DOCUMENTOS
DE PRUEBA EN LA RECEPCION.

EFECTUA LAS PLATICAS, ANALIZA

Y DETERMINA .
1
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RECEPCIONISTA

PROCURADOR AUXILIAR,
ENCARGADO DE OFICINA Y/O
SUPERVISOR

USUARIO

Sl

ZESTAN DE
ACUERDO?

— ®

@ <

RECIBE EJEMPLAR DEL
"CONVENIO" Y ARCHIVA PARA SU

CONTROL.

SI AMBAS PARTES ESTAN DE
ACUERDO, SE CELEBRA EL
CONVENIO, REQUIRIENDO, A
AMBAS PARTES UNA
IDENTIFICACION OFICIAL, PARA
PROCEDER A ELABORAR EL
DOCUMENTO EN LOS TERMINOS
ACORDADOS, VERIFICA QUE LOS
DATCS ESTEN CORRECTCS E
IMPRIME EL CONVENIO POR
TRIPLICADO, SCLICITA A AMBAS
PARTES LEAN Y REVISEN EL
CONVENIO Y CONTRA ENTREGA
DEL DINERO O EL CHEQUE POR
PARTE DEL EMPLEADOR, SOLICITA
AL TRABAJADCR Y EMPLEADOR O
REPRESENTANTE EGAL
ESTAMPEN SU FIRMA Y HUELLA
DIGITAL DEL TRABAJADOR. UNA

VEZ QUE AMBAS PARTES
FIRMARON EL CONVENIO,
RUBRICA Y SELLA PARA

CONSTATAR EL CUMPLIMIENTO;
ENTREGA UN EJEMPLAR DEL
CONVENIO AL TRABAJADOR Y AL
EMPLEADOR © REPRESENTANTE
LEGAL, Y TURNA UN EJEMPLAR
DEL CONVENIO AL AREA DE
RECEPCION PARA SU ARCHIVO.

® <

<

RECIBE AL USUARIC Y REGISTRA
EN LA LIBRETA DE CONTROL DE
DEMANDAS, LE INDICA ACUDIR
CON UNA IDENTIFICACION, CARTA

TURNA AL USUARIO A LA
RECEPCION PARA QUE LE
ENTREGUEN EL FORMATO "CEDULA
DE REGISTRO DE DATOS PARA
DEMANDA".

PODER POR  DUPLICADO Y
DOCUMENTOS DE PRUEBA Y LO
ENViA CON EL PROCURADOR
AUXILIAR.
L

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO 4.3
REPRESESNTACION JURIDICA

ANTE LA AUTORIDAD LABORAL.

L

FIN

MEDICION:

NuUmero de convenios firmados

Nudmero de conciliaciones programadas

“REGISTRC DE EVIDENCIAS:

Queda registrado en el informe diario de actividades.

FCRMATOS E INSTRUCTIVOS:

- Cédula de Registro de Datos para Demanda.

- Convenio.
- Carta Poder.

X 100 = % de solicitudes resueltas a través de ia

conciliacion
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“CEDULA DE REGISTRO DE DATOS PARA DEMANDA”

PROCURADURIA DE LA DEFENSA DEL TRABAJO
CEDULA DE REGISTRO DE DATOS PARA DEMANDA

- “2042. Af n " " E $ondor Mook o e e "
ESTADO OE MEXI 2012. Afio del rario de E it GRANDE

¢1) Folio solicitud de servicio:

i T TDATOS DEL TRABAJADOR
"12) NOMBRE DE( TRABAJADOR' . o

{3) DOMICILIO:

{Calle, numero exterior y nimero interior}
£DAD: COLONIA: cp: TEL'S:{Dom.) (Cet)
POBLACION: MUNICIPIO:, ESTADO:

NOMBRE Y TELEFONO DE FAMILIAR O AMIGO CERCANO:

DATQS DE LA EMPRESA

|

(8) NOMBRE DEL PATRON, EMPRESA O DEPENDENCIA CONTRATANTE: e
L7

=1

£

(5) DOMICILIO: s
TCALLE Y NUMERC) 8

COLONIA: TELEFONO: C.P. ]
POBLACION: MUNICIPIO: ESTADO: k-]
(8) ACTIVIDAD DEL PATRON, EMPRESA O DEPENDENCIACONTRATANTE: . .. __ . . =
A%

i

- ]
<
(7} FECHA DE INGRESO AL TRABAJO: __ ULTIMA CATEGORIA: ]
/(8) EN QUE CONSISTIA SU TRABAJO o
{9) SALARIO DIARIO NOMINAL § -
COBRABA SU SALARIO: DIARIC, SEMANAL, QUINCENAL O MENSUAL Y QUE DOCUMENTO FIRMABA PORESTE: :
(10) HORARIO DE LABORES: DE LAS: ALAS HRS. DE: g
DIA (S) DE DESCANSO SEMANAL TENIA HORARIO DE COMIDA {INDICAR): __ _ B
COMO RESGISTRABA SUS ASISTENCIA: ;_T;
{1LISTA DE RAYA, TARJETA DE ASISTENCLA. MEDIQ ELECTRONICO U OTRO, PIARIY, CADA SEMANA) 2
+CUANDO L0 DESPIDIERON REGISTRO, FIRMO O CHECO SU ASISTENCIA? SI{ )  NO{ ) ;
¢ CUANDO FUE SU ULTIMC PAGO? 8
(41) AGCION Y PRESTACIONES QUE SE DEBERAN DE EJERCITAR Y RECLAMAR: }
TNDEMNIZACION COMSTITUCIONAL ) TESIGNACION DL BENEFICIARIOS )
REINSTALACION () PAGC DE UTILIDADES [
GO OF TRABAJO ¢ ) PAGO DE SALARIQS DEVENGADOS ()
SION () HORAS EXTRA DETALLAR Al REVERSC (9
AGUINALDO () ARC/S; PRAMA DOMINICAL (
VACACIONES () ANO(S_____ DIASFESTIVOS ¢ )
PRIMA VACACIONAL () AROM)___ INSCRIPCION RETROACTIVA SEGURIDAD ()
SOCIAL
OTRAS PRESTACIONES ADEUDADAS SENALAR CUALES Y EL PERIODO DE LAS MISMAS
(12) SE LE ENTREGO NOTIFICACION ESCRITA DEL DESPIDO: St (__)  NO (__) FIRMO DE RECIBIDO: $i (__) NO{_).
FECHADELAMSMA: ___ TIENEUSTEDCOPIA Si{__) NO(__)TIENECOPIASI(_JINOL
FINIQUITO

(13} AL INGRESAR A LABORAR O AL SER DESPEDIDO, FIRMO USTED: RENUNCIA: { ) RECIBO  DE

OTRO (____) ESPECIFICAR:

*féginaflwl 7
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PROCURADURIA DE LA DEFENSA DEL TRABAJO
CEDULA DE REGISTRO DE DATOS PARA DEMANDA

“2012. Afo del Bicentanario de El Hlustrador Nacionai”

{14} TENIA: IMSS. ISSSTE, ISSEMYM, INFONAVIT, AFORE (MENCIONAR INSTITUCION ANTE EL CUAL SE ENCUENTRA
REGISTRADD) Y FECHA DE
ALTA _ e
(45) RIESGO DE TRABAJO i
FECHA DE RIESGO: HORA:
LUGAR DE RIESGO:
SECUELAS DE RIESGO:
OBSERVACIONES: _ .
i {36y RELACIGON DE LOS HECHOS DE LA ACCION QUE SE EJERCITA i
FECHA: HORA:

LUGAR DONDE OCURRIERON LOS HECHOS:
PERSONA O PERSONAS QUE INTERVINIERON EN LOS HECHOS:

CARGO 15):
RELACION DEL HECHO:

§ (17} CITE TRES TESTIGOS CON NOMBRE COMPLETO Y DIRECCION A £.OS CUALES ME COMPROMETO A PRESENTAR
i ANEXAR CRECENCIAL DE ELECTOR (LOS TESTIGOS NG DEBEN SER FAILIARES).

BOA=CAPIY OO GOOmeBNN GOBAUMBED

4.-NOMBRE

TRABAJAN EN LA EMPRESA Si{

c.’m:o A £5TA PAOCURACY
AUTORIZASDD Ei GO
T8 ELLAS LAS ACG

xps Suncis FUERON HEVISAG
o € €N DERECHO LABOR
u Yé~»/ NCS DE LA CARTA PO
5 Cs 1.OS CATOS, DOCUMENTUS £
£ 145 CUALES SE4 CONVOCATO POR LA PROCURADURIA LE 1. E1iSA LEL
2TE EN LAS CFICIIAS OF LA PRCCURADURIA, CUANDO MENQS CADA QUINCE IIAS HABLES,
I & SITUATION JURIDICA GUE GUARDR 141 CASO, ASI CONG A PROFORCIONAR Y A PRESEN FAR i CUANDO MENOS A TRE esmie08 be Los
3 SN LA LECESIDND DU QUE VE ERVIEN CITATERIGS N QUE ME LLAMEN POR ViA TELEFONICA, CON EL A . DE &
LAZD RELEVO ¥ LISERG DE CUALQUER RESPUNSARILIDAD LABOSAL, ADMLNISTRATWA, CIViL, U P
DOURAGORES, PROCURACORES AUXILY ;3 SERVIDURES PUELICDS DE LA FROCURASURIA, PO
i LA POSIBLE NECLIGENCIA Y FALTA DE AT CION DE 8 NTG #OR 181 CAYSAR, Y Qi)E ME DCY POR €
HOEFENSA DEL TRABASC DEL ESTADD BE BEX a5, SIENOD . GIAS DEL MES CE ___

CLER ¥ ACUDIR

S C CITAS DE § OR#A FUNTLAL,
ARME PERSONA

a

ORES
S TRANITES REALZADU!
A PROGURADURIA CF L.

ESTOY DE AGUERDO CON LO ASENTADO PDR SER VERDAD Y LEIDO LOS COMPROMISCS QUE ADQUIERD POR ML ASUNTO
(18) (18}

KOMBRE Y FIRMA DEL PROCURAD CR AUXILIAR
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“CEDULA DE REGISTRO DE DATOS PARA DEMANDA”

OBJETIVO: Obtener los datos personales y laborales del usuario (trabajador, beneficiario o sindicato) y del empleador, asi
como del conflicto o piroblema laboral para determinar la accion a ejercitar.

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

No. CONCEPTO DESCRIPCION

| Folio solicitud de servicio Espacio reservado para ser requisitado por el area de Recepcion, en el que
anotara el nimero de folio que corresponda al formato, solicitud de servicio de
asesoria laboral.

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

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

4 Nombre del patréon, empresa | Registrar el nombre(s) y apellidos completos del patrén o la razén social de la

o dependencia contratante empresa.

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

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

empresa o dependencia
contratante

7 Fecha de ingreso al trabajo Escribir el dia, mes y afio de su ingreso al trabajo, asi como la Gltima categoria
laboral.

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

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

10 | Horario de labores y registro | Registrar el periodo que comprendia su jornada laboral (hora de entrada y de

de asistencia salida), dias que trabajaba en la semana, dias de descanso, horario para comer,
forma en que registraba su asistencia y si ésta se registro en la fecha en que lo
despidieron y la Gltima fecha en que le fue cubierta su percepcién.

1 Prestaciones a ejercitar y Sefialar con una X aquellas prestaciones que considera le adeuda la empresa o el

reclamar patrén, asi como el periodo de las mismas.

12 | Se entregé notificacion de Sefialar con una X si la empresa o el patrén le notificd su despido por escrito y

despido si le firmoé o no de recibido, la fecha de la misma y si guarda copia de ésta.

13 | Alingresar o ser despedido, Anotar con una X, si firmé renuncia, recibié finiquito, firmé documento en

firmé renuncia blanco u otro.

14 | Tenia Seguro Social Mencionar la institucion ante la cual estaba registrado, si contaba con Afore y
fecha de alta.

15 Riesgo de trabajo Sefialar la fecha del riesgo en el trabajo del cual fue sujeto, hora, lugar, secuelas
del riesgo y alglin otro dato que quiera agregar.

16 | Relacion de los hechos de la Registrar la fecha, hora y lugar donde ocurrieron los hechos, persona(s) que

accién que se ejercita intervinieron en éstos, sus cargos y describir brevemente en qué consistieron
los hechos.

17 | Testigos Anotar el nombre completo de tres testigos (no familiares), domicilio, colonia,
poblacion, municipio, Estado y si trabajaba en la empresa.

18 | Nombre, firma o huella del Anotar nombre(s) y apellidos completos, asi como su firma o, en su caso, huella

trabajador digital del trabajador.
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No. CONCEPTO DESCRIPCION
19 | Nombre, firma o huella del Anotar nombre(s) y apellidos completos, asi como su firma del Procurador
Procurador Auxiliar Auxiliar.
“CONVENIO”

{8

O o U GRANDE

PROCURADURIA DE LA DEFENSA DEL TRABAIO

{1} Trabajador: Procuraduria

Auxiliar:

Contratante: Convenio:

facha: Cantidad:

{(2YEn Estado de México, slendo las ____horas del dia __ de de dos
i rrsil , comparecen en las oficings de la Procuraduria de _ ubicadas en
‘ por una parte el trabajedor (g, e, as), ¢ ___ y por la

parte patronal el otay €. .. bara celebrar un convenio, ante la presencia

de un Procuradoria) Auxiliar o Supervisor{a), lic. con

fundamente en el articulo 530 fraccién 4 de ia Ley Federal del Trabajp, al tenor de las
siguientes deciaraciones y clausulas:

{3} DECLARACIONES

PRIMERA.- “EL TRABAJADOR” manifiesta estar en pleno uso de sus facuitades, con
domicilio ubicadoen quien se identificaconoriginalde vy de
ia cual se agrega copia fotostdtica {o bajo protesta de decir la verdad, manifiesta que no
cuenta con identificacién oficial).

SEGUNDA.- La parte  PATRONAL i con domicilic  en
. quien se identifica y acredita su
personalidad con {en

caso de ser persona fisica representada con carta poder, ¥ por persona moral con
testimonio notarial} y exhiben en original v copla para que esta ultima se agregue al
presente convenio,

TERCERA.- “EL TRABAIADOR” declara que prestd sus servicios del
que tepfa la categoria de e y con un ultimo salario de $
pesos diarios y que fue debidamente asesorado por la Procuraduria
de la Defensa del Trabajo, a través del Procurador Auliar y/o Supervisor{a) de
aProcuradores Auxiliares, motivo por el cual estd conforme con suscribir el presente
"[_cg)nvenm, por no ser lesivo a sus intereses, eximiendo de cualquier responsabilidad al
i r Publico gue lo represento.

{4) CLAUSULAS

LAS PARTES”, se reconocen mutuamente la personalidad con la que se
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terminacion de ia refacién de trabajo agregar el fundamento v lo correspondiente a que
no sufrio enfermedad o accidente de trabajo alguno; o el fundamento legal de la
prestacion de que se trate o a gque tenga derecho) expresando su libre y espontanea
voluntad para celebrar el presente convenio.

SEGUNDA.- “EL PATRON” en este acto hace entrega a “EL TRABAJADOR” de la cantidad
de s , en efectivo o en cheque certificado nimero acargo del banco _____,
exhibido a nombre del trabajador, saivo buen cobro, el cual ampara los siguientes
conceptos:

TERCERA.- “EL. TRABAJADOR” personalmente acepta que estd conforme con la cantidad
que se le entrega y por los conceptos que comprende, sin existir dolo, mala fe o engafio
de ninguna naturaleza, por lo que es su libre decision aceptarla a su mas entera
satisfaccion.

CUARTA.- “LAS PARTES” se otorgan el mas amplio finiquito que en derecho corresponda y
convienen y aceptan, no reservandose accion ¢ derecho que gjercitar con posterioridad
en su contra, ya fuera de cardcter laboral civil, penal o de cualguier otra indole que
pudiera proceder, sefialando que en caso de ser procedente se efectuaran las gestiones
necesarias para desistirse y/o otorgar el perddn, en cualquier accion que hubieran
intentado anteriormente el uno en contra de la otra y aceptan gue el presente convenio
no contiene clausula contrariz al derecho, 3 la moral o a las buenas costumbres, como
tampoco contempla o implica la renuncia de algin derecho que le corresponda a “EL
TRABAJADOR”, obligdn Jose por ello en respetario y cumplirle,; liberando a la Procuraduria
de ta Defensa del Trabajo y al Procurador Auxiiar y/o Supervisor que intervino en el
presente convenio de cualquier responsabilidad por esos conceptos.

Enteradas las partes vy explicado el contenido del presente convenio lo ratifican y firman al

margen y al caice para constancis, ante la presencia del Procurador Auxiliar y/o
Supervisor, guien hace constar.

{5) “EL TRABAJADOR” {6} “EL PATRON”

Nombre, firma y huella del trabajador Nombre del patron y/o de su representante

{7} “EL PROCURADDR AUXILIAR Y/O SUPERVISOR”

Lc,

SECRETARIA DEL TRABAID

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“CONVENIO”

OBJETIVO: Plasmar el acuerdo de voluntades del trabajador y su empleador que da fin a un conflicto, conteniendo los
términos en que el trabajador recibira las prestaciones que reclamo.

DISTRIBUCION:

Se elabora por triplicado para hacer entrega de un tanto debidamente firmado y sellado al trabajador, empleador o
representante legal y para el archivo de esta Procuraduria de la Defensa del Trabajo.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

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

2 | Comparecencia de las Describe el nombre del trabajador, de la empresa o patrén, hora de celebracion y

partes fundamento juridico.

3 Declaraciones Se describe nombre del trabajador, domicilio e identificacion, periodo de
prestacién de servicios, categorfa, Gltimo salario y manifestacion de que fue
debidamente asesorado, nombre de la empresa, domicilio, identificacion del patrén
o representante legal, y testimonio de escritura publica.
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No. CONCEPTO DESCRIPCION
4 Clausulas Describe los términos en que se dio solucién al problema.
5 Nombre, firma y huella del | Anotar el nombre completo y firma del usuario.
trabajador
6 Nombre y firma del patréon | Anotar el nombre completo del patrén o representante legal que comparece y
firma.
7 Nombre y firma del Anotar el nombre completo o firma del Procurador o Supervisor que intervino en
Procurador o Supervisor el convenio.
“CARTA PODER”

AL

GRANDE
PROCURADURIA DE LA DEFENSA DEL TRABAJO

CARTA PODER

/1y

{23

C, PRESIDENTE DE LA H. JUNTA LOCAL DE CONCILIACION
Y ARBITRAJE DEL VALLE DE TOLUCA

PRESENTE

{3) LICENCIADO OTONIEL CAMPIRAN PEREZ, PROCURADOR DE LA DEFENSA DEL TRABAJO, LICENCIADOS ARACEL]

& A A L 05

{4) POR LA PRESENTE CONFIERO A USTEDES PODER AMPLIO, CUMPBLIDO Y BASTANTE PARA QUE A M} NOMBRE Y
REPRESENTACION, CONJUNTA O SEPARADAMENTE:

OTORGANTE ACEPTAMOS €L PODER

(5}

TESTIGO TESTIGO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“CARTA PODER”

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

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

No. CONCEPTO DESCRIPCION
| Fecha Espacio reservado para sefialar lugar, dia, mes y afio en que se otorga el
poder.
2 Autoridad Laboral Competente Sefiala el nombre de la autoridad laboral ante quien se impone la demanda
3 Nombre de la autoridad que Sefiala el nombre completo de la Autoridad competente que conocerd y
conocera de la demanda resolvera el conflicto.
4 Nombres de los procuradores a Sefala el nombre completo del Procurador de la Defensa del Trabajo y
quienes se les otorga poder Procuradores Auxiliares.
5 Otorgantes Sefialar el nombre(s) de la(s) persona(s) que otorgan el poder y su firma, asi
como el nombre y firma de quien lo acepta.
6 Nombre y firma Espacio en el que se anotara el nombre y firma de los testigos.

PROCEDIMIENTO: 4.3 REPRESENTACION JURIDICA ANTE LA AUTORIDAD LABORAL
OBJETIVO:

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

ALCANCE:

. Aplica a todos aquellos trabajadores, servidores publicos y patrones que sometan sus diferencias con motivo de un
conflicto laboral.

REFERENCIAS:

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 123, apartados A y B, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion, el 5 de febrero de 1917.

- Ley Federal del Trabajo. Articulo 530, fraccion I, publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el | de abril de 1970.

- Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Publicado en el periddico oficial “Gaceta del
Gobierno”, el 23 de octubre de 1998.

- Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo. Publicado en el periodico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 16 de Marzo
de 2012.

- Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Piblicos Generales del Poder Ejecutivo. Publicado en
el periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, el | de septiembre de 1999.

- Manual General de Organizacion de la Secretaria del Trabajo. Apartado referente al objetivo y funciones de la
Procuraduria de la Defensa del Trabajo, publicado en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 17 de agosto de 201 |.

RESPONSABILIDADES:

La Procuraduria de la Defensa del Trabajo es la unidad administrativa responsable de representar y asesorar a los
trabajadores, a sus beneficiarios y a sus sindicatos, cuando asi lo soliciten en forma individual o colectiva ante cualquier
autoridad en los asuntos que se relacionen con las normas de trabajo, asi como interponer los recursos ordinarios y
extraordinarios procedentes para su defensa.

Los Procuradores Auxiliares deberan:

. Representar y asesorar a los usuarios (trabajador, sus beneficiarios y sindicatos) para la solucién de sus conflictos de
trabajo con estricto apego a la normatividad vigente en la materia.
DEFINICIONES:

Representacion: Facultad otorgada por una persona ante alguna autoridad para la defensa de sus derechos.
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Trabajador: Persona fisica que presta a otra fisica o moral un trabajo personal subordinado.
Beneficiarios: Personas que dependen econémicamente del trabajador fallecido, y que adquieren los derechos del de cujus.
Sindicato: Asociacién de trabajadores constituida para el estudio, mejoramiento y defensa de sus respectivos intereses.

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

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

Autoridad Laboral: Juntas Locales de Conciliacién y Arbitraje del Valle de Toluca o del Valle Cuautitlan-Texcoco, Tribunal
Estatal de Conciliacion y Arbitraje y Salas Auxiliares ante las cuales se dirimen y resuelven los conflictos laborales entre
trabajadores y empleadores.

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

° Demanda.

RESULTADOS:

. Convenio y Laudo.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

» Asesoria juridica Laboral.
° Conciliaciéon para fa Solucién de Conflictos Laborales.
POLITICAS:

- El Procurador, Subprocuradores, Supervisores de Procuradores Auxiliares y Procuradurias Auxiliares proporcionaran los
servicios de representacién legai a los trabajadores, servidores publicos, sus beneficiarios y sindicatos en sus problemas
de caricter laboral ante las autoridades laborales en forma gratuita.

- Las solicitudes de representacion legal deberan ser registradas por el personal de la Recepcién de la Procuradurfa de ia
Defensa del Trabajo, con el objeto de contar con el control del tramite correspondiente.

- Los usuarios (trabajador, sus beneficiarios y sindicatos) que acudan a la Procuraduria de la Defensa del Trabajo a solicitar
los servicios gratuitos para la representacion legal lo haran sin abogado externo.

- Los Procuradores Auxiliares elaboraran la demanda previo llenado del formato denominado “Cédula de Registro de Datos
de Demanda”.

—  El trabajador, sus beneficiarios o sindicato deberan presentarse en forma puntual en la hora y fecha que le requiera el
Procurador Auxiliar para informarles del estado de su juicio, audiencia o diligencia.

—  El trabajador, sus beneficiarios o sindicato deberan exhibir los documentos de prueba y proporcionar el nombre y
domicilio de las personas que le serviran como testigos antes de la audiencia inicial.

—  Los Procuradores Auxiliares podran promover el amparo en los juicios que tengan asignados, cuando se violen las
garantias constitucionales.

- En caso de que el trabajador (usuario) no sepa leer ni escribir, debera estampar su huella digital, segin corresponda.

- En la ejecucién de los laudos, los gastos seran a cargo del trabajador, beneficiario o sindicato.

DESARROLLO:

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
Viene de los Procedimientos 4. Asesorfa Juridica Laboral y 4.2 Conciliacion para
la Soluciéon de Conflictos Laboraies.
! Procurador Auxiliar Recibe al trabajador con la “Cédula de Registro de Datos para Demanda”, “Carta
Poder” por duplicado y documentos de prueba, con base en los datos elabora la
“Demanda” en original y la turna al Encargado de Oficina o Supervisor de
Procuradores para su revision.
2 Encargado de Oficina Recibe la demanda, revisa, realiza observaciones en caso necesario y regresa al
y/o Supervisor de Procurador Auxiliar para su presentacion.

Procuradores
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UNIDAD

ADMINISTRATIVA/

PUESTO
Procurador Auxiliar

Autoridad Laboral
Competente

Procurador Auxiliar

Recepcionista

Archivo

Procurador Auxiliar

Archivo

Trabajador

Procurador Auxiliar

Procurador Auxiliar

Autoridad
Competente

Trabajador

Archivo

Procurador Auxiliar

Trabajador
Procurador Auxiliar

Autoridad Laboral
Competente

Procurador Auxiliar

Laboral

ACTIVIDAD

Recibe la demanda con observaciones en su caso, corrige, fotocopia para acuse y
la presenta ante la Autoridad Laboral competente (Tribunal Estatal de Conciliacion
y Arbitraje, Salas Auxiliares y Juntas Locales de Conciliacién y Arbitraje del Valle
de Toluca y del Valle Cuautitlan-Texcoco), obtiene acuse de recibo en la copia.

Recibe la demanda, acusa en la copia, analiza y, posteriormente, notifica a las areas
involucradas.

Entrega copia del acuse de recibido de la demanda, “Cédula de Registro de Datos
para Demanda”, documentacion de prueba y “Carta Poder” por duplicado al area
de Recepcidn y espera notificacion.

Recibe copia del acuse de recibo de la demanda, “Cédula de Registro de Datos
para Demanda”, documentos de prueba y “Carta Poder” por duplicado, registra
en el Libro de Control de Demandas la fecha de presentacién y turna los
documentos al Archivo para la integracion del expediente.

Recibe copia de los documentos, integra el expediente, le asigna niimero interno
para su control, captura en ef sistema los datos del trabajador y archiva de manera
“2mporal.

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

Recibe la notificacién, firmando de recibido en el libro de notificaciones, anota
fecha y hora de la audiencia en la libreta de registro, fecha programada para la
audiencia, registrando en la tarjeta de control la fecha de entrega, el tipo de
audiencia (inicial, desahogo de pruebas, incidental de remate) y diligencia,
inspeccidn, cotejo, reinstalaciéon o embargo. Extrae expediente del archivo, anexa
notificacion y tarjeta de control, y lo turna al Procurador Auxiliar.

Se entera de la fecha de audiencia para presentarse, firma o estampa su huella
seglin sea el caso, en la hoja de notificacién o, en su caso, estampa su huelia digital
y espera.

Recibe expediente, revisa, extrae tarjeta de contro! de expediente, la firma y
entrega; y en la fecha programada para la audiencia, se presenta con el trabajador,
beneficiario o representante del sindicato y determina:

Si se llega a un acuerdo se celebra un convenio, estableciendo el monto
econdmico que debera pagarse al trabajador, o bien, se especifica la fecha de su
reinstalacion.

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

Recibe el pago correspondiente, firma o, en su caso, estampa su huella digital de
conformidad y se retira.

Recibe el expediente para su archivo definitivo

Obtiene copia de los documentos generados en la audiencia, firma de
conformidad, anexa al expediente y lo envia al Archivo.
Si la retribucion econémica no es inmediata, se sefiala dia y hora para su pago o

reinstalacion, entera al trabajador y le hace entrega de una fotocopia.

Recibe copia de su audiencia, firma de conformidad en el acuerdo o, en su caso,
estampa su huella digital, se entera de fecha de pago o reinstalacion y espera.

De no llegar a un acuerdo conciliatorio, continia con el procedimiento,
ratificando, ampliando o modificando el escrito de demanda y ofreciendo pruebas.
Emite acuerdo, suspendiendo la audiencia para su continuacién, ya sea para que de
contestacién la parte demandada, para la ampliacién o modificacién de la demanda,
la reinstalacién, o bien, el desahogo de pruebas, proporcionando copia de la
audiencia y envia al Procurador Auxiliar.

Recibe copia de la audiencia, agenda fecha y hora de la audiencia en su registro
sersonal, entera ai Trabajador v turna el expediente ai Archive.
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PUESTO
21 Trabajador Recibe copia de la audiencia y firma de enterado de la fecha y hora en que
nuevamente se realizara o, en su caso, estampa su huella digital y espera.
22 Archivo Recibe expediente con copia de la audiencia, registra en el libro de audiencias,
integra al expediente y lo turna al Encargado de Oficina y/o Supervisor de
Procuradores para su revision.
23 Encargado de Oficina Revisa la audiencia y lo devuelve al archivo para su programacién y asignacion.

25

26

27

28

29

30

31
32

33

34

35

37

38
39
40

41
42

43

y /o Supervisor de
Procuradores

Archivo

Autoridad Laboral

Competente

Procurador Auxiliar

Procurador Auxiliar

Archivo
Procurador Auxiliar

Procurador Auxiliar

Archivo

Procurador Auxiliar

Procurador Auxiliar

Archivo

Autoridad Laboral
Competente

Procurador Auxiliar

Autoridad Laboral
Competente

Trabajador
Archivo

Autoridad Laboral
Competente

Trabajador

Archive

Procurador Auxiliar

Recibe expediente y guarda hasta nueva fecha de audiencia.

Concluido el procedimiento, notifica el laudo (resolucién) a través del C. Actuario.

Recibe notificacion, revisa laudo verificando que los datos que contiene sean
correctos y determina:
iSon correctos?

Si, presenta promocién para el cobro del laudo o interpone algin amparo,
presenta promocién o amparo Yy la anexa al expediente, segin sea ei caso,
programa para su revision y turna al archivo.

Recibe expediente, promocién o amparo, seglin corresponda, lo integra y archiva
de manera temporal hasta la fecha de programacion para su revision.

No, promueve aclaracidn de datos y una vez que recibe ia aclaracidn, revisa y
continla con el tramite de ejecucién.

Solicita expediente para su revision y checa ante las Autcridades corraspondisn
si fue turnado al Tribunal Laboral de Amparo, para que cuanco comparezsa =i
trabajador le informe del estado procesal dei expadiente, turnz al archivo.

Recibe el expediente y lo resguarda temporalmente.

En la fecha programada para revision, checa resolucion en las listas de acuerion
del Tribunal Laboral de Amparo para cerciorarse y determina:

iEs favorable?

Si, espera notificacién del nuevo laudo y presenta promocion pat

laudo, espera que las Autoridades Laborales dicten acu
programa para su revisién y turna al archivo.

Archiva temporalmente el expediente hasta la fecha programada para su r.i
prog f

Dicta el acuerdo de ejecucion y notifica a las partes 2 wravés del bolatin,

entregada al trabajador.

Entrega la cantidad al usuario, le pide que firme el expedient: y ordenz zu archi

Recibe la cantidad y firma o estampa su hualla en el expediante.
Recibe el expediente y lo archiva.

No, sefiala dia y hora para la diligencia de embargo, comunica al traia
el expediente al archivo.

Se entera y espera.

Recibe expediente, programa la diligencia de embargo, v en la fecha programada
entrega el expediente al Procurador Auxiliar para que se lleve a cabo el enbargo.

En la fecha sefialada para el embargo, se presenta acompafado del trabajador ante
la Autoridad Laboral para asociarse con el Actuario y trasladarse al domicilio del
empleador.
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ADMINISTRATIVA/
PUESTO
Autoridad Laboral
Competente

Autoridad Laboral
Competente

Autoridad Laboral
Competente

Procurador Auxiliar

Trabajador

Archivo
Encargado de Oficina o
Supervisor de Procuradores

Archivo

Procurador Auxiliar

Trabajador

Archivo

Procurador Auxiliar

Autoridad Laboral
Competente

Procurador Auxiliar
Trabajador

Archivo

Encargado de oficina o
Supervisor de Procuradores

Procurador Auxiliar

Autoridad Laboral

ACTIVIDAD

Solicita al Empleador el pago del laudo a través del C. Actuario y determina:
:Se exhibe la cantidad?

Si, se entrega la cantidad al trabajador. Se conecta con la operacién nimero 38

No, la Autoridad Laboral, a través del C. Actuario, requiere al empleador el pago
del laudo y de negarse se embargan bienes que pueden ser sefialados por el
empleador, o por el trabajador, en caso de que no se puedan sustraer se le
nombra como depositaric de los mismos y se sustraen, el trabajador sefala
nombre y domicilio del depositario designado por él.

Si el empleador se opone al pago o embargo de sus bienes, la autoridad laborai a
través del C. Actuario da vista al Presidente de la Junta para que en su oportunidad
autorice el auxilio de la fuerza publica.

Solicita copia de fa diligencia para anexarla al expediente y presentar promocion en
original y copia ante la autoridad competente, en la que solicita cambic de
depositario, avalio de los bienes embargados, o autorizacién del auxilio de la
fuerza publica, la copia del acuse fa turna al archivo y entera al Trabajador dei
tramite.

Se entera del tramite y espera.

Recibe el expediente con la copia de la diligencia y promocién, y lo turna al
Encargado de Oficina o Supervisor para su revision.

Recibe expediente, revisa, realiza observaciones y turna al archivo para su
resguardo temporal. En su momento envia al Procurador Auxiliar.

Verifica el acuerdo en relacion a la promocion o diligencia y turna el expediente al
Procurador Auxiliar para la explicacién respectiva.

Recibe expediente, analiza y explica al Trabajador el estado que guarda, le informa
la fecha de audiencia, o se presenta ante la Autoridad Laboral para revisar el
acuerdo y solicitar nueva fecha de embargo. Envia el expediente al archivo para su
registro y resguardo provisional.

Se entera del estado procesal de su caso y espera la fecha de audiencia o de la
diligencia.

Recibe expediente, registra fecha de audiencia o diligencia y archiva
temporaimente, en la fecha programada, entrega expediente al Procurador
Auxiliar para la audiencia o diligencia.

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

Se realiza manifestacion para que la Autoridad Laboral sefale nueva fecha,
adjudique los bienes, o requiera a los demandados ia entrega de las facturas,
obteniendo copia de fa audiencia.

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

Informa al Usuario de! término para la entrega de la factura y copia certificada del
acta de adjudicacién, programa expediente para su revision, integra copia de fa
audiencia y turna al archivo.

Se entera y espera.

Recibe expediente con copia de {a audiencia y turna al Encargado de oficina o
Supervisor para revisibn.

Recibe expediente, revisx, realiza observaciones si las hay y espera.

Llegado el término se pressnta con el usuario ante la Autoridad Laboral para

solicitar la entrega de fa {aciura(s) o copia certificada de acta de adjudicacion.

En el término concedido el empleador entrega la factura o la copia certificada del
acta de adjudicacion para que se entregue al usuario.
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No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
63 Trabajador Recibe factura(s) o copia certificada de acta de adjudicacién, firma o estampa su
huella de recibido para constancia ante la Autoridad laboral.
64 Autoridad Laboral Recibe y archiva.
65 Procurador Auxiliar Realiza las anotaciones correspondientes al expediente y lo turna al archivo para
su resguardo definitivo.
66 Archivo Recibe expediente con copia de la diligencia y archiva.
DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO: 4.3 REPRESENTACION JURIDICA ANTE LA AUTORIDAD LABORAL

PROCURADOR AUXILIAR

ENCARGADO DE OFICINA
C SUPERVISOR DE
PROCURADORES

AUTORIDAD LABORAL
COMPETENTE

RECEPCIONISTA

INICIC

VIENE DE LoS
PRCCEDIMIENTCS 4.4
ASESORIA JURIDICA
LABORAL Y 4.2
CONCILIACION PARA LA
SOLUCION

CONFLICTOS LABORALES.

1

@

RECIBE AL TRABAJADOR
CON LA "CEDULA DE
REGISTRO DE DATOS PARA
DEMANDA", "CARTA
PODER" POR DUPLICADO Y
DOCUMENTOS DE PRUEBA,
CON BASE EN LOS DATOS
ELABORA LA "DEMANDA"
EN ORIGINAL Y LA TURNA

"

AL SUPERVISOR DE
PROCURADORES
AUXILIARES  PARA su
REVISION.

@:

RECIBE LA  DEMANDA,
REVISA, REALIZA
OBSERVACIONES EN CASO
NECESARIO Y REGRESA AL
PROCURADCR AUXILIAR
PARA SU PRESENTACION.

RECIBE LA DEMANDA CON
OBSERVACIONES EN SU
CASO, CORRIGE,
FOTOCOPIA PARA ACUSE Y
LA PRESENTA ANTE LA
AUTORIDAD LABORAL
COMPETENTE (TRIBUNAL
ESTATAL DE CONCILIACION
Y ARBITRAJE, SALAS
AUXILIARES Y JUNTAS
LOCALES DE
CONCILIACION Y
ARBITRAJE DEL VALLE DE
TOLUCA Y DEL VALLE
CUAUTITLAN-TEXCOCO),
OBTIENE ACUSE DE RECIBO
EN LA COPIA.

—©

RECIBE LA DEMANDA,
ACUSA EN LA COPIA,
ANALIZA Y
POSTERIORMENTE,
NOTIFICA A LAS AREAS
INVOLUCRADAS

®

ENTREGA COPIA DEL
ACUSE DE RECIBIDC DE LA

DEMANDA, "CEDULA DE
REGISTRO DE DATOS PARA
DEMANDA™", DOCUMENTOS
DE PRUEBA Y “"CARTA
PODER" POR DUPLICADO
AL AREA DE RECEPCION Y
ESPERA NOTIFICACION.

ARCHIVO

©

®‘

RECIBE COPIA DEL ACUSE
DE RECIBC, REGISTRA EN
EL LIBRO DE CONTROL DE
DEMANDAS LA FECHA DE
PRESENTACION Y TURNA
LOS DOCUMENTOS AL
ARCHIVO PARA LA
INTEGRACION DEL
EXPEDIENTE.
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ARCHIVO

PROCURADOR AUXILIAR

TRABAJADOR

AUTORIDAD LABORAL
COMPETENTE

%

4

Q

RECIBE COPIA DE LOS

DOCUMENTOS POR
DUPLICADO, INTEGRA EL
EXPEDIENTE, LE ASIGNA

NUMERO INTERNO PARA
SU CONTROL, CAPTURA EN
EL SISTEMA LOS DATOS
DEL TRABAJADOR Y
ARCHIVA  DE  MANERA

TEMPORAL.

RECIBE LA NOTIFICACION,
FIRMANDO DE RECIBIDO
EN EL LIBRO DE
NOTIFICACIONES, ANOTA
FECHA Y HORA DE LA
AUDIENCIA EN LA LIBRETA
DE REGISTRO, FECHA
PROGRAMADA PARA LA
AUDIENCIA, REGISTRANDO

EN LA TARJETA DE
CONTROL LA FECHA DE
ENTREGA, EL TIPO DE
AUDIENCIA (INICIAL,

DESAHOGO DE PRUEBAS,
INCIDENTAL DE REMATE) Y
DILIGENCIA,  INSPECCION,
COTEJO, REINSTALACION
O EMBARGO. EXTRAE
EXPEDIENTE DEL ARCHIVO,
ANEXA NOTIFICACION Y
TARJETA DE CONTROL, Y
LO TURNA AL
PROCURADOR AUXILIAR.

RECIBE LA NOTIFICACION

DE LA AUTORIDAD
LABORAL COMPETENTE,
REVISA, FIRMA, REGISTRA
EN EL LIBRO DE

NOTIFICACION Y ENVIA AL
ARCHIVO PARA QUE SE
INTEGRE A SU EXPEDIENTE.

- ©

® =

RECIBE EXPEDIENTE,
REVISA, EXTRAE TARJETA
DE CONTROL DE
EXPEDIENTE, LA FIRMA Y
ENTREGA; Y EN LA FECHA
PROGRAMADA PARA LA
AUDIENCIA, SE PRESENTA

CON EL TRABAJADOR,
BENEFICIARIO o}
REPRESENTANTE DEL

SINDICATO Y DETERMINA:

SE ENTERA DE LA FECHA
DE  AUDIENCIA PARA
PRESENTARSE, FIRMA EN
LA HOJA DE NOTIFICACION
0, EN SU CASO, ESTAMPA
SU HUELLA DIGITAL Y

LSE LLEGA
ALGUN
ACUERDO?

®

SE CELEBRA CONVENIO,
ESTABLECIENDO EL
MONTO ECONOMICO QUE
DEBERA  PAGARSE AL
TRABAJADOR, O BIEN, SE
ESPECIFICA LA FECHA DE
SU REINSTALACION.

ESPERA.
r
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ARCHIVO PROCURADOR AUXILIAR TRABAJADOR COMPETENE
1
APRUEBA EL CONVENIO Y
LO FOTOCOPIA  PARA
ENTREGARLES UN
EJEMPLAR A CADA UNO DE
LOS QUE PARTICIPARON
- EN LA AUDIENCIA, LE HACE
ENTREGA DE LA CANTIDAD
RECIBE EL PAGO|| |ESTABLECIDA AL
CORRESPONDIENTE, FIRMA || [TRABAJADOR,
DE CONFORMIDAD O, EN||[BENEFICIARIO 0
SU CASO, ESTAMPA sU||[|REPRESENTANTE DEL
HUELLA DIGITAL Y SE|||SINDICATO. ARCHIVA
RETIRA. DOCUMENTOS.
)2
RECIBE EL EXPEDIENTE <
PARA  SU  ARCHIVO
DEFINITIVO. OBTIENE COPIA DE LOS
¥ DOCUMENTOS
GENERADOS  EN LA
AUDIENCIA, FIRMA  DE

CONFORMIDAD, ANEXA AL
EXPEDIENTE Y LO ENVIA
AL ARCHIVO.

sl LA RETRIBUCION
ECONOMICA NO ES
INMEDIATA, SE SENALA DIA
Y HORA PARA SU PAGO O
REINSTALACION, ENTERA
AL TRABAJADOR Y LE
HACE ENTREGA DE UNA
FOTOCOPIA.

- @

&

L

RECIBE COPIA DE SU
AUDIENCIA,  FIRMA DE
CONFORMIDAD EN EL
ACUERDO O, EN sU CASO,
ESTAMPA SuU HUELLA
DIGITAL, SE ENTERA DE
FECHA DE PAGO o]
REINSTALACION Y ESPERA.

DE NO LLEGAR A UN
ACUERDO CONCILIATORIO,
CONTINUA CON EL
PROCEDIMIENTO,
RATIFICANDO, AMPLIANDO
0 MODIFICANDO EL
ESCRITO DE DEMANDA Y
OFRECIENDO PRUEBAS.

¥

-

RECIBE COPIA DE LA
AUDIENCIA, AGENDA
FECHA Y HORA DE LA
AUDIENCIA EN su
REGISTRO PERSONAL,
ENTERA AL TRABAJADOR
Y TURNA EL EXPEDIENTE
AL ARCHIVO.

EMITE ACUERDO,

SUSPENDIENDO LA
AUDIENCIA PARA  SU
CONTINUACION, YA SEA
PARA QUE DE
CONTESTACION LA PARTE

DEMANDADA, PARA LA
AMPLIACION 0
MODIFICACION DE LA
DEMANDA, LA
REINSTALACION, O BIEN,
EL DESAHOGO DE

PRUEBAS,
PROPORCIONANDO COPIA
DE LA AUDIENCIA Y ENVIA
AL PROCURADOR
AUXILIAR.
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ARCHIVO

PROCURADOR AUXILIAR

TRABAJADOR

AUTORIDAD LABORAL
COMPETENTE

©)

L

@

@ =

RECIBE EXPEDIENTE CON
COPIA DE LA AUDIENCIA,
REGISTRA EN EL LIBRO DE
AUDIENCIAS, INTEGRA EL
EXPEDIENTE Y LO TURNA
AL ENCARGADO DE
OFICINA Y/O SUPERVISOR
DE PROCURADORES PARA
SU REVISION.

RECIBE COPIA DE LA
AUDIENCIA Y FIRMA DE
ENTERADO DE LA FECHA Y
HORA EN QUE
NUEVAMENTE SE
REALIZARA LA AUDIENCIA
O, EN SU CASO, ESTAMPA
SU  HUELLA  DIGITALY

ESPERA.
y

ENCARGADO DE OFICINA
Y/ O SUPERVISOR DE
PROCURADORES

- ©

€!’ <

RECIBE  EXPEDIENTE Y
GUARDA HASTA NUEVA
FECHA DE AUDIENCIA.

REVISA LA NOTIFICACION

y

Y LO DEVUELVE AL

ARCHIVO PARA su

PROGRAMACION Y

ASIGNACION
CONCLUIDO EL
PROCEDIMIENTO, NOTIFICA
EL LAUDO (RESOLUCION)

- A TRAVES DEL C.

ACTUARIO.

RECIBE NOTIFICACION,
REVISA LAUDO
VERIFICANDO QUE LOS
DATOS QUE CONTIENE
SEAN  CORRECTOS Y
DETERMINA:

Si

4SON
CORRECTOS?

‘L

RECIBE EXPEDIENTE,
PROMOCION O AMPARO,
SEGUN CORRESPONDA, LO
INTEGRA Y ARCHIVA DE
MANERA TEMPORAL
HASTA LA FECHA DE
PROGRAMACION PARA SU

PRESENTA PROMOCION
PARA EL COBRO DEL
LAUDO O  INTERPONE
ALGUN AMPARO,

PRESENTA PROMOCION O
AMPARO Y LA ANEXA AL
EXPEDIENTE, SEGUN SEA
EL  CASO, PROGRAMA
PARA SU REVISION Y
TURNA AL ARCHIVO.

REVISION.
}

_ Pagina3l
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ARCHIVO

PROCURADOR AUXILIAR

TRABAJADOR

AUTORIDAD LABORAL
COMPETENTE

©

L

PROMUEVE ACLARACION
DE DATOS Y UNA VEZ QUE
RECIBE LA ACLARACION,
REVISA Y CONTINUA CON
EL TRAMITE DE
EJECUCION.

'

& «

RECIBE EL EXPEDIENTE Y
LO RESGUARDA
TEMPORALMENTE.

SOLICITA EXPEDIENTE
PARA SU REVISION Y
CHECA ANTE LAS
AUTORIDADES

CORRESPONDIENTES Sl
FUE TURNADO AL
TRIBUNAL LABORAL DE
AMPARO, PARA QUE
CUANDO COMPAREZCA EL
TRABAJADOR LE INFORME
DEL ESTADO PROCESAL
DEL EXPEDIENTE, TURNA
AL ARCHIVO.

LA

EN FECHA
PROGRAMADA PARA
REVISION, CHECA

RESOLUCION EN LAS
LISTAS DE ACUERDOS DEL
TRIBUNAL LABORAL DE
AMPARO PARA
CERCIORARSE

DETERMINA:

St
(ES
FAVORABLE?

®

:

ESPERA NOTIFICACION DEL
NUEVO LAUDO.
PRESENTA PROMOCION
PARA EL COBRO DEL
LAUDO, ESPERA QUE LAS
AUTORIDADES LABORALES
DICTEN ACUERDO DE
EJECUCION, PROGRAMA
PARA SU REVISION Y
TURNA AL ARCHIVO.

ARCHIVA
TEMPORALMENTE EL
EXPEDIENTE HASTA LA
FECHA PROGRAMADA
PARA SU REVISION

- ©

© =

DICTA EL ACUERDO DE
EJECUCION Y NOTIFICA A
LAS PARTES A TRAVES DEL
BOLETIN.

¥
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ARCHIVO

PROCURADOR AUXILIAR

TRABAJADOR

AUTORIDAD LABORAL
COMPETENTE

&

L

SOLICITA EXPEDIENTE
PARA SU REVISION, Y
ACOMPANADO DEL
TRABAJADOR REVISA EL
ACUERDO ANTE LA
AUTORIDAD LABORAL Si

ESTA EXHIBIDA LA
CANTIDAD SOLICITA LE
SEA ENTREGADA AL
TRABAJADOR.

- ©

ENTREGA LA CANTIDAD AL
TRABAJADOR, LE PIDE QUE
FIRME EL EXPEDIENTE Y
ORDENA SU ARCHIVO.

-

»

RECIBE EL EXPEDIENTE Y

LO ARCHIVA.

)z

RECIBE LA CANTIDAD Y
FIRMA O ESTAMPA SU
HUELLA EN EL
EXPEDIENTE.

)z

>

L

@

SE ENTERA Y ESPERA.

)2

S, NO  EXHIBE LA
CANTIDAD, SENALA DIA Y
HORA PARA LA DILIGENCIA
DE EMBARGO, COMUNICA
AL TRABAJADOR Y ENViA
EXPEDIENTE AL ARCHIVO.

@ -

RECIBE EXPEDIENTE,
PROGRAMA LA DILIGENCIA
DE EMBARGO, Y EN LA

FECHA CORRESPONDIENTE
ENTREGA EL EXPEDIENTE

AL PROCURADOR
AUXILIAR PARA QUE SE
LLEVE A CABO EL
EMBARGO.

:

EN LA FECHA SENALADA

SE PRESENTA
ACOMPANADO DEL
TRABAJADOR ANTE LA
AUTORIDAD LABORAL
COMPETENTE, PARA
REUNIRSE CON EL
ACTUARIO Y
TRASLADARSE AL
DOMICILIO DEL
EMPLEADOR

=

SOLICITA AL EMPLEADOR
EL PAGO DEL LAUDO A
TRAVES DEL C. ACTUARIO
Y DETERMINA:

sl
¢SE EXHIBE LA
CANTIDAD?

SE ENTREGA LA CANTIDAD
AL  TRABAJADOR. SE
CONECTA CON LA
OPERACION NUMERO 38

®<__
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4
SE EMBARGAN BIENES QUE
PUEDEN SER SENALADOS
POR EL EMPLEADOR, O
POR EL TRABAJADOR, EN
CASO DE QUE NO SE
PUEDAN SUSTRAER SE LE
NOMBRA COMO
DEPOSITARIO DE  LOS
MISMOS Y SE SUSTRAEN,
EL TRABAJADOR SENALA
NOMBRE Y DOMICILIO DEL
DEPOSITARIO DESIGNADO
< POR EL.
Sl EL EMPLEADOR SE
SOLICITA COPIA DE LA OPONE AL PAGO O
DILIGENCIA PARA EMBARGO DE SUS BIENES,
ANEXARLA AL EXPEDIENTE LA AUTORIDAD LABORAL
Y PRESENTAR PROMOCION A TRAVES DEL C.
EN ORIGINAL Y COPIA ACTUARIO DA VISTA AL
ANTE LA  AUTORIDAD > PRESIDENTE DE LA JUNTA
COMPETENTE, EN LA QUE PARA QUE EN SU
SOLICITA  CAMBIO  DE OPORTUNIDAD AUTORICE
DEPOSITARIO, AVALUO DE EE ENTERA Y ESPERA. T EL AUXILIO DE LA FUERZA
LOS BIENES EMBARGADOS, )% PUBLICA.
O AUTORIZACION DEL
AUXILIO DE LA FUERZA
@ _ PUBLICA, LA COPIA DEL
Q OUSE LA TUmA AL ENoARGAD0 o GFICA
O SUPERVISOR DE
RECIBE EL EXPEDIENTE| || TRABAJADOR DEL
CON LA COPIA DE LA|||lTRAMITE PROCURADORES
DILIGENCIA Y PROMOCION,
Y LO TURNA AL
ENCARGADO DE OFICINA O _
SUPERVISOR DE >
PROCURADORES PARA SU
REVISIONY LO ARCHIVA. SES}EE EXP%‘E‘E[‘&-

OBSERVACIONES Y TURNA

@ «

VERIFICA EL ACUERDO EN
RELACION A LA
PROMOCION O DILIGENCIA
Y TURNA EL EXPEDIENTE AL

PROCURADOR  AUXILIAR
PARA LA  EXPLICACION
RESPECTIVA

- @

6 <

RECIBE, REGISTRA FECHA
DE AUDIENCIA 0
DILIGENCIA Y  ARCHIVA
TEMPORALMENTE, Y EN LA
FECHA PROGRAMADA
ENTREGA EL EXPEDIENTE
AL PROCURADOR AUKXILIAR
PARA LA AUDIENCIA O
DILIGENCIA.

RECIBE EXPEDIENTE,
ANALIZA Y EXPLICA AL
TRABAJADOR EL ESTADO
QUE GUARDA, LE INFORMA
LA FECHA DE AUDIENCIA, O
SE PRESENTA ANTE LA

AUTORIDAD LABORAL
PARA REVISAR EL
ACUERDO Y SOLICITAR
NUEVA FECHA DE
EMBARGO.  ENVIA EL
EXPEDIENTE AL ARCHIVO
PARA SU REGISTRO Y

RESGUARDO PROVISIONAL.

- 9

AL ARCHIVO PARA SU
RESGUARDO TEMPORAL.
EN SU MOMENTO, SE
ENVIA AL PROCURADOR

AUXILIAR.

SE ENTERA DEL ESTADO
PROCESAL DE SU CASO Y
ESPERA LA FECHA DE
AUDIENCIA O DE LA
DILIGENCIA.

~©

)z
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ARCHIVO PROCURADOR AUXILIAR TRABAJADOR AUTORIDAD LABORAL
COMPETENTE
A1
S
RECIBE EXPEDIENTE Y
ACUDE CON EL
TRABAJADOR A LA
AUDIENGIA
CORRESPONDIENTE. SE
REALIZA MANIFESTACION
PARA QUE LA AUTORIDAD
LABORAL SENALE NUEVA _
FECHA, ADJUDIQUE LOS >
BIENES, O REQUIERA A LOS .
DEMANDADOS LA SENALA NUEVA FECHA DE
ENTREGA DE LAS AUDIENCIA, ADJUDICA LOS
FACTURAS., OBTENIENDO BIENES EMBARGADOS AL
COPIA DE LA AUDIENCIA. TRABAJADOR, O CONCEDE
TERMINO A LOS
DEMANDADOS PARA LA
@ - ENTREGA DE LAS
FACTURAS.
INFORMA AL TRABAJADOR
DEL TERMINO PARA LA
ENTREGA DE LA FACTURA
Y COPIA CERTIFICADA DEL >
ACTA DE ADJUDICACION,
PROGRAMA  EXPEDIENTE| | [SE ENTERA Y ESPERA. ]
- IF;\IAT'E’ERA SgoplAREt\)lnleIOLhA' T ENCARGADO DE OFICINA
AUDIENCIA Y TURNA AL O SUPERVISOR DE
PROCURADORES
RECIBE EXPEDIENTE CON ARCHIVO.
COPIA DE LA AUDIENCIA Y
TURNA AL ENCARGADO DE -
OFICINA O SUPERVISOR
PARA SU REVISION. RECIBE EXPEDIENTE,
@) = REVISA, REALIZA
9 - OBSERVACIONES SI LAS
i HAY Y ESPERA.
LLEGADO EL TERMINO SE
PRESENTA CON EL )z
TRABAJADOR ANTE LA
AUTORIDAD LABORAL AUTORIDAD LABORAL
PARA SOLICITAR LA COMPETENTE
ENTREGA DE LA
FACTURA(S) O  COPIA
CERTIFICADA DEL ACTA DE >
ADJUDICACION.
EN EL TERMINO
CONCEDIDO EL
EMPLEADOR ENTREGA LA
FACTURA O LA COPIA
CERTIFICADA DEL ACTA DE
RECIBE FACTURA(S)  O]| |ADJUDICACION PARA QUE
63) COPIA CERTIFICADA DEL [SE ENTREGUE AL
= ACTA DE ADJUDICACION, || [TRABAJADOR.
FIRMA O ESTAMPA SU
REALIZA LASI[|HUELLA DE RECIBIDO PARA D
ANOTACIONES CONSTANCIA  ANTE LA > 9
- CORRESPONDIENTES AL||l A UTORIDAD LABORAL
EXPEDIENTE Y LO TURNA : [RECIBE Y ARCHIVA.
AL ARCHIVO PARA SU
RECIBE, EXPEDIENTE CON
COPIA DE LA DILIGENCIA Y || RESGUARDO DEFINITIVO: 4
ARCHIVA.
1
MEDICION:
Numero de solicitudes de representaciones juridicas ante
autoridades laborales otorgadas X 100 = % de solicitudes que ameritaron representacion

Numero de solicitudes de representaciones juridicas ante
autoridades laborales recibidas

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

. Registro de representaciones juridicas ante autoridades laborales.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica.

juridica ante autoridades laborales
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V. SIMBOLOGIA

Simbolo

Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o terminacion de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotari la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de Operaciéon. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accién cambia o requiere conectarse a otra operacién lejana dentro
del mismo procedimiento.

Operacion. Representa la realizaciéon de una operacion o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion de la accién que se realiza
en ese paso.

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

O
O
.

<>

Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o
no, identificando dos o mas alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describira brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrandose la descripcion con el signo de interrogacion.

v

Linea continta. Marca el flujo de la informacién y los documentos o materiales que
se estan realizando en el area. Puede ser utilizada en la direccion que se requiera y
para unir cualquier actividad.

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

-
Interrupciéon del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
. interrupcion para ejecutar alguna actividad, o bien, para dar tiempo al usuario de
:/ realizar una accién o reunir determinada documentaciéon. Por ello, el presente simbolo

se emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e insoslayable.

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

Primera edicion, junio de 2005.

VI. REGISTRO DE EDICIONES

Segunda edicién, octubre de 2008, actualizacion del Manual de Procedimientos de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo.

Tercera edicion, noviembre de 2009, actualizacion del Manual de Procedimientos de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo.

Cuarta edicién, enero de 201 |, actualizacion del Manual de Procedimientos de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo.

Quinta edicion, septiembre de 2012, actualizacion del Manual de Procedimientos de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo.

VIi. DISTRIBUCION

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

VIil. VALIDACION

Lic. Carlos Alberto Cadena Ortiz de Montellano
Secretario del Trabajo
(Rabrica).

Lic. Otoniel Campiran Pérez
Procurador de la Defensa del Trabajo
(Rubrica).
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