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Distribucion
Validacion

PRESENTACION

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

Por ello, el Dr. Eruviel Avila Villegas, Gobernador Constitucional del Estado de México, 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.

El buen gobierno se sustenta en una administracion piblica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro
de sus propésitos. La ciudadania es el factor principal de su atencion y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Publica Estatal, transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacion de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, 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 revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente documento contempla la accién 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 coordinacién y comunicacion, las
funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion
y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de esta unidad
administrativa.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la acciéon administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, 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 conciliacion administrativa mediante la formalizacion y
estandarizacion de los métodos y procedimientos de trabajo y la difusidn de las politicas que regulan su aplicacion.
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

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

Procedimientos:

° Asesoria Juridica Laboral.
. Conciliacion para la Solucion de Conflictos Laborales.
. Representacion Juridica ante la Autoridad Laboral.

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO: ASESORIA JURIDICA LABORAL
OBJETIVO

Brindar la atencion a las solicitudes de asesoria juridica laboral que presentan las y los trabajadores, sus beneficiarias o
beneficiarios y sindicatos, con el propdsito de defender sus derechos laborales y mantener un equilibrio entre los factores de
la produccion.

ALCANCE

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

REFERENCIAS

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

- Ley Federal del Trabajo. Articulo 530, fraccion I, Diario Oficial de la Federacién, 1 de abril de 1970.

- Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 23 de
octubre de 1998.

- Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 16 de marzo de 2012.

- Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Publicos Generales del Poder Ejecutivo.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de mayo de 1999.

- Manual General de Organizacién de la Secretaria del Trabajo. Apartado referente al objetivo y funciones de la
Procuraduria de la Defensa del Trabajo. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de agosto de 2011.

RESPONSABILIDADES

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

Las y los Subprocuradores, las y los Supervisores de Procuradores Auxiliares de Trabajo y las y los Procuradores
Auxiliares, deberéan:

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

DEFINICIONES

Asesoria.- Apoyo que se otorga a las y los trabajadores sus beneficiarias o beneficiarios y sus sindicatos que solicitan
informaciéon sobre algin tramite, servicio, procedimiento o cualquier requerimiento sobre sus derechos y obligaciones
derivados de la relacion de trabajo.

Trabajadora o trabajador.- Persona fisica que presta a otra persona fisica 0 moral, un trabajo personal subordinado.
Beneficiarias o beneficiarios.- Personas que dependen econémicamente de una trabajadora o un trabajador fallecido.

Sindicato.- Asociacién de trabajadoras o trabajadores y patronas o patrones, 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.

Patrona o patron.- Persona fisica 0 moral que utiliza los servicios de una o varias trabajadoras o trabajadores.

Usuaria o0 usuario.- Trabajadora o trabajador, beneficiaria, beneficiario o sindicatos que solicitan el servicio de la
Procuraduria de la Defensa del Trabajo.
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INSUMOS

Formato de “Solicitud de Servicio de Asesoria Laboral”.
RESULTADOS

Usuaria o usuario asesorado.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Conciliacion para la Solucion de Conflictos Laborales.
POLITICAS

La o el Procurador, las o los Subprocuradores, las o los Supervisores de Procuradores Auxiliares y las y los
Procuradores Auxiliares, coordinaran acciones encaminadas a la asesoria legal de las o los trabajadores, sus
beneficiarias o beneficiarios y sus sindicatos para la solucion de problemas de caracter laboral.

El personal de Recepcién de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo, debera proporcionar a la o el usuario
(trabajadora, trabajador, beneficiaria, beneficiario o sus 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 la o el patrén, una copia para la o el trabajador y la otra
para el archivo.

Las solicitudes de asesoria 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.

La o el Procurador, las o los Subprocuradores, las o los Supervisores de Procuradores Auxiliares y las o los
Procuradores Auxiliares, proporcionaran los servicios de asesoria juridica laboral a peticion de la o el trabajador, sus
beneficiarias o beneficiarios y sindicatos en forma personal, via telefénica o correo electrénico.

El formato de “Solicitud de Servicio de Asesoria Laboral’, sera requisitado por la o el trabajador, beneficiarias,
beneficiarios o su sindicato, en caso de que la o el trabajador no sepa leer ni escribir, debera ser apoyado por personal
de recepcion, el cual se encargara de verificar que no exista la omisién de datos a o el trabajador, asi como de
indicar a la o el usuario estampar su huella.

El Formato de “Solicitud de Servicio de Asesoria Laboral’, debera estar firmado por la o el trabajador y por la o el
Procurador Auxiliar que proporciond la asesoria o, en su caso, contar con la huella de la o del trabajador.

La o el Procurador, las o los Subprocuradores, las o los Supervisores de Procuradores Auxiliares y las o los
Procuradores Auxiliares, que proporcionen la asesoria deberan informar a las o los usuarios (trabajadora o trabajador,
sus beneficiarias o beneficiarios y sindicatos) la importancia de que se sefialen los datos necesarios para localizar a la
o0 el patrén, ya sea que se le requiera para llevar a cabo platicas conciliatorias o para elaborar la demanda
correspondiente.

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

En ninguin caso, se proporcionara asesoria a las o los empleadores.

DESARROLLO
Procedimiento: Asesoria Juridica Laboral
UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Usuaria/Usuario Acude a las oficinas de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo y se
presenta en la Recepcion a solicitar asesoria juridica laboral.

2 Recepcionista Atiende a la o el usuario, se entera y le entrega el formato de “Solicitud
de Servicio de Asesoria Laboral” en original para que lo requisite y firme.

3 Usuaria/Usuario Recibe el formato de “Solicitud de Servicio de Asesoria Laboral” en
original, lo requisita y entrega en recepcion.
En caso de que no sepa leer ni escribir deberd ser apoyado por el
personal de recepcion, debiendo estampar su huella.

4 Recepcionista Recibe formato de “Solicitud de Servicio de Asesoria Laboral” en original
debidamente requisitado, anota nimero de folio y entrega el formato a la
o el Procurador Aucxiliar que se encargara de proporcionar la asesoria.
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5 Procuradora/Procurador Auxiliar, Recibe formato de “Solicitud de Servicio de Asesoria Laboral” en original,
Encargada/ Encargado de Oficina revisa y solicita a la o el usuario exponga su problema, analiza y
ylo Supervisora/Supervisor determina:

¢ Es competencia de la Procuraduria?

6 Procuradora/Procurador Auxiliar, No, realiza oficio dirigido a la autoridad competente con el que canaliza a
Encargada/ Encargado de Oficina la o el usuario, anotando en el formato “Solicitud de Servicio de Asesoria
ylo Supervisora/Supervisor Laboral” el tramite a seguir; realiza las observaciones en el reverso si lo

cree conveniente, revisa, rubrica y entrega el formato a recepcion.
Usuaria/Usuario Recibe oficio y se retira.

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

9 Procuradora/Procurador Auxiliar, Si, se le orienta en todas sus dudas, con la finalidad de que la o el

Encargada/ Encargado de Oficina usuario quede satisfecho y determina:
ylo Supervisora/Supervisor ¢ Elabora citatorio para platicas conciliatorias o procede a demanda?

10 Procuradora/Procurador Auxiliar, Si determina que es necesario llevar a cabo platicas conciliatorias con la
Encargada/ Encargado de Oficina o el empleador, lo anota en el formato en el apartado tramite a seguir,
ylo Supervisora/Supervisor para que se elabore el “Citatorio”, agendando el dia y la hora de acuerdo

a sus actividades, firma el formato, lo entrega a la o el usuario y le
solicita acuda a la recepcion.

11 Usuaria/Usuario Se entera y acude a la recepcion para entregar el formato y continuar
con el trdmite.

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

13 Usuaria/Usuario Revisa que los datos asentados en el formato sean los correctos, si
existen errores solicita a la recepcionista su correccion, si no se continua
con el trdmite.

14 Recepcionista Corrige en su caso, y se traslada con la o el Procurador Auxiliar que lo
atendio con el “Citatorio” por triplicado para su firma.

15 Procuradora/Procurador Auxiliar, Recibe “Citatorio” por triplicado, los firma y lo entrega a la o al

Encargada/ Encargado de Oficina recepcionista para ser entregado.
ylo Supervisora/Supervisor

16 Recepcionista Recibe “Citatorio” por triplicado y firmado, uno de ellos lo engrapa para
que lo entregue a la o el empleador, otro para la o el usuario,
sefialandole con marcador la fecha y hora de la cita, y archiva el tercero
para su control.

17 Procuradora/Procurador Auxiliar, Si de la atencion se desprende que deba formularse demanda, porque la
Encargada/ Encargado de Oficina o0 el usuario asi lo solicite y no desee se gire citatorio o0 su accion esté por
ylo Supervisora/Supervisor prescribir, turna a la recepcion con el formato “Solicitud de Servicio de

Asesoria Laboral”, asentando en el renglon de tramite a seguir la
elaboracién de la demanda.

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

19 Procuradora/Procurador Auxiliar, Recibe a la o el usuario con el formato “Cédula de Registro de Datos
Encargada/ Encargado de Oficina para Demanda” y documentos de prueba y, en su caso, apoya a la o el
ylo Supervisora/Supervisor usuario en su llenado 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 Representacion Juridica ante la
Autoridad Laboral.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA
Procedimiento: Asesoria Juridica Laboral

RECEPCIONISTA

PROCURADORA(OR) AUXILIAR,

USUARIA(O) ENCARGADA(O) DE OFICINA Y/ O
SUPERVISORA(OR)
INICIO
1

@

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

- @

LABORAL.

RECIBE FORMATO DE
“SOLICITUD DE SERVICIO DE
ASESORIA LABORAL” EN
ORIGINAL, LO REQUISITA Y
ENTREGA EN RECEPCION. EN
CASO DE QUE NO SEPA LEER
NI ESCRIBIR ES APOYADO POR
EL PERSONAL DE RECEPCION,
DEBIENDO ESTAMPAR  SU
HUELLA.

ATIENDE A LA O EL USUARIO,
SE ENTERA Y LE ENTREGA EL
FORMATO DE “SOLICITUD DE
SERVICIO DE ASESORIA
LABORAL” EN ORIGINAL PARA
QUE LO REQUISITE Y FIRME.

-

RECIBE FORMATO DE
“SOLICITUD DE SERVICIO DE
ASESORIA LABORAL” EN
ORIGINAL DEBIDAMENTE
REQUISITADO, ANOTA
NUMERO DE FOLIO Y ENTREGA
EL FORMATO A LA O EL
PROCURADOR AUXILIAR QUE
SE ENCARGARA DE
PROPORCIONAR LA ASESORIA.

RECIBE FORMATO DE
“SOLICITUD DE SERVICIO DE
ASESORIA LABORAL” EN
ORIGINAL, REVISA Y SOLICITA
A LA O EL USUARIO EXPONGA
SU PROBLEMA, ANALIZA Y
DETERMINA:

¢(ES COMPETENCIA DE LA
PROCURADURIA?

—©

REALIZA OFICIO DIRIGIDO
A LA AUTORIDAD
COMPETENTE CON EL

@ <

RECIBE OFICIO Y SE RETIRA.

QUE CANALIZA A LA O EL
USUARIO, ANOTANDO EN
EL FORMATO “SOLICITUD

.

RECIBE FORMATO DE
“SOLICITUD DE SERVICIO DE
ASESORIA LABORAL’ SE

ENTERA Y ARCHIVA.

v

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 RECEPCION.

&) +——
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USUARIA(O)

RECEPCIONISTA

PROCURADORA(OR) AUKXILIAR,
ENCARGADA(O) DE OFICINA Y/ O
SUPERVISORA(OR)

&
9

SE LE ORIENTA EN TODAS SUS
DUDAS, CON LA FINALIDAD DE
QUE LA O EL USUARIO QUEDE
SATISFECHO Y DETERMINA:

CONCILIATORIAS

PLATICAS
7SE REALIZA DEMANDA
PLATICAS O

DEMANDA?

—©

® -

SE ENTERA Y ACUDE A LA
RECEPCION PARA ENTREGAR EL
FORMATO Y CONTINUAR CON
EL TRAMITE.

-®

® <

REVISA QUE LOS DATOS
ASENTADOS EN EL FORMATO
SEAN LOS CORRECTOS, SI
EXISTEN ERRORES SOLICITA A
LA RECEPCIONISTA SuU
CORRECCION, Sl NO SE
CONTINUA CON EL TRAMITE.

ELABORA "CITATORIO" POR
TRIPLICADO Y SOLICITA LA O EL
USUARIO LO REVISE PARA
CONFIRMAR LOS DATOS O, EN
SU CASO, LEE LA INFORMACION
CONTENIDA (EN CASO DE QUE
LA O EL USUARIO NO SEPA
LEER NI ESCRIBIR).

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 LA O
EL USUARIO Y LE SOLICITA
ACUDA A LA RECEPCION.

- ®

CORRIGE EN SU CASO, Y SE
TRASLADA CON LA O 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 SER ENTREGADO.

)

RECIBE “CITATORIO” POR
TRIPLICADO Y FIRMADO, UNO
DE ELLOS LO ENGRAPA PARA
QUE LO ENTREGUE A LA O EL
EMPLEADOR, OTRO PARA LA O
EL USUARIO, SENALANDOLE
CON MARCADOR LA FECHA Y
HORA DE LA CITA, Y ARCHIVA
EL TERCERO PARA suU
CONTROL.

@4—

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.

:
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USUARIA(O)

RECEPCIONISTA

PROCURADORA(OR) AUXILIAR,
ENCARGADA(O) DE OFICINA Y/ O
SUPERVISORA(OR)

RECIBE FORMATO DE
“SOLICITUD DE SERVICIO DE
ASESORIA LABORAL”, ANALIZA,
FOTOCOPIA, ARCHIVA Y
SOLICITA DOCUMENTOS DE
PRUEBA A LA O EL USUARIO QUE
FUERON SOLICITADOS POR LA O
EL PROCURADOR LOS CUALES
ANEXAN A LA “CEDULA DE
REGISTRO DE DATOS PARA
DEMANDA” Y LO ENVIA CON LA
O EL PROCURADOR AUXILIAR
QUE LO ATENDIO O CON OTRO.

-

RECIBE A LA O EL USUARIO CON
EL FORMATO “CEDULA DE
REGISTRO DE DATOS PARA
DEMANDA” Y DOCUMENTOS DE
PRUEBA Y, EN SU CASO, APOYA
AL USUARIO(A) EN SU LLENADO
Y LE SOLICITA FIRMAR DOS
“CARTAS PODER” PARA SuU
REPRESENTACION O ESTAMPAR
SU HUELLA SI ES QUE NO SABE
LEER NI ESCRIBIR.

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

FIN

Indicadores para medir la capacidad de respuesta del procedimiento:

Numero de asesorias

proporcionadas

juridicas

laborales
X100 =

Numero de solicitudes de asesoria
laborales recibidas

Registro de Evidencias:

juridicas laboral

Queda registrado en el informe diario de actividades.

- Solicitud de Servicio de Asesoria Laboral.

- Citatorio.

MEDICION

% de solicitudes atendidas en materia juridico

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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FORMATO: “SOLICITUD DE SERVICIO DE ASESORIA LABORAL”

Cx

. |
AR RN 18 oRrRANDE

FETARE BENE b ROCURADURIA DE LA DEFENSA DEL TRABAJO

SOLICITUD DE SERVICIO DE ASESORIA LABORAL
ANTIS DIELLICHAR 105 TE FORMATO CONSULTE KL AVISO DI PRIVACIDAD N v sdoma . gob ansArabajo

L A i ot et St st
(2) FECIIA,
FAVOR DE ANOTAR DATOS COMPLETO S
ol 1),- DATOS DEL USUARIO:
(3)NOMBRE:
(1) DIRECCION:
CALLE: Mo
COLONIA MUNICIPIC);
(SITELEFONOS.  FlJO: CELULAR: (B)SEXO: (M) (F)
(TIEMPLED DESEMPENADO; _
(B)CUANTACON SEGURO SOCIAL (SO INO)QUE INSTITUCION:
2).-DATOS DE DONDE LABORABA: Ll
(MNOMBRE DEL PATRON, EMPRESA O DEPENDENCIA:
(10) DIRECCION:
CALLE: No

COLONIA; MUNICIPICO!

(MACTIVIDAD DE LAEMPRESA O DEFENDENC 1A

(M2)TIPO DE PROBLEMA LABORAL QUE PLANTEA:

3).- DATOS PARA LLENAR POR EL PROCURADOR AUXILIAR |

(I3TRAMITE A SEGUIR.

A DK LA THARAJADONA O THABALACON 101 NOMBME ¥ SINMA D8 LA 3 AUNLAN

2 AV L 1 L MRTCAMAN UMA CUTA STV U LA LA AT U 0 A
BN Dl UM AAYICIG e UM R S AT O M M AL A LA DU G LA R A U M =

231935 3219193 501

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:
“SOLICITUD DE SERVICIO DE ASESORIA LABORAL”
Objetivo: Conocer los datos de la o el usuario, asi como de la empresa a quien se le prestan o prestaron los servicios.

Distribucion y destinatario: Se elabora en original para el registro y control de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo.

No. Concepto Descripcion
1 Folio Espacio reservado para ser requisitado por el area de recepcion y en el cual
se anotara el nUmero consecutivo correspondiente.
2 Fecha Anotar dia, mes y afio en que se elabora la solicitud.
Nombre Anotar nombre(s) y apellidos completos de la o el solicitante.
4 Direccion Anotar nombre de la calle, nimero exterior e interior, en su caso, colonia,

cédigo postal y municipio.

5 Teléfonos Anotar clave lada nacional, local y numero telefénico de su domicilio o
referencia, en su caso, niimero de celular.

6 Sexo Anotar si es masculino o femenino.
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7 Empleo desempefiado Anotar la actividad ejercida en la empresa.
8 Cuenta con seguridad social Anotar si cuenta con seguridad social y que institucion.
9 Nombre del Patrén, Empresa o | Anotar nombre(s) y apellidos completos de la o el patrén o la razén social de
Dependencia la empresa.
10 Direccion Anotar nombre de la calle, nimero exterior e interior, en su caso, colonia,
cédigo postal y municipio en donde se ubica la empresa.
11 Actividad de la Empresa o Anotar giro de la empresa.
Dependencia
12 Tipo de problema laboral que Describir brevemente la problematica por la cual se solicita asesoria.
plantea
13 Tramite a seguir Espacio reservado para la o el Procurador Auxiliar en donde se describira
brevemente el procedimiento a seguir.
14 Nombre y firma del trabajador | Anotar nombre(s), apellidos completos y firma de la o el trabajador o, en su
(a) o en su caso, huella digital caso, huella digital.
15 Nombre y firma del Anotar nombre(s), apellidos completos y firma de la o el Procurador Auxiliar

Procurador(a) Auxiliar

que proporciond la asesoria.

L=

CHOBHERNG DS
FRTADO DF MEXICOY

(£ )

2010 Aflo dwl G

FORMATO: “CITATORIO"

e la dwl Congr

o

EHGRANDE
CITATORIO

(1) NUMERO DE FOLIO 240320018/
(2) NUMERO DE FOLIO DE ABESORIA

(4) DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO POR EL TITULO ONCE, CAPITULO 11 DE LA

LEY FEDERAL DEL

TRABAJO,

ME PERMITO SOLICITAR SU COMPARECENCIA

PERSONAL O POR CONDUCTO DE SU APODERADO DEBIDAMENTE ACREDITADO, EN
LAG OFICINASGS DE ESTA PROCURADURIA, UBICADAS EN, RAFAEL M HIDALGO NUMERO
501, SEAUNDO PISO, COL. CUAUHTEMOC DE TOLUCA, MEXICO PARA EL PROXIMO DIA

— DEL MES DE

DEL ARO A LAS HORAS, CON EL OBJETIVO

FUNDAMENTAL DE PROCURAR LUNA SOLUCION AMIBTOSBA CON EL PROBABLE PROBLEMA
LABORAL RELACIONADO CON

(5) TOLUCA, ESTADO Dl MEXICO, A =1

PROCURNRADORMN (A) AUX.

peEL ARO

ATENTAMENTSE

(6)

DE LA DEFENEA DEL TRABAJO

MOTA C uALoml“ AMOMALIA GUE URTED NOTH FAVOR O BEPORTARLA A LOS TRLEFONOS lN IU\.UI A (O1T738) 2780080 AA. il
ﬂ TLAMEPANTLA AL (O] 88) 55100880 AL 48, © B
AL D LA OEFERNRA OFL TRADAIO M Bl ESTADC D M X100 GUMN COM nunrn | > ATEIONM,

IR AL CONNED BLECT

SECHETARIA DEL THARAIO
PRHOCLIRADURIA DE LA DEFENSA DEL TRABAJIO
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:
“CITATORIO”

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

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

1. La o el trabajador.
2. La o el empleador.
3. Procuraduria de la Defensa del Trabajo.
No. Concepto Descripcion
1 Numero de folio Anotar el nimero consecutivo del folio correspondiente.

2 Numero de folio de la asesoria | Anotar el nUmero consecutivo de la asesoria que se brinda.

3 Nombre de la empresa y Se anotara la razén social de la empresa, asi como el nombre de la calle,
domicilio namero exterior e interior, en su caso, colonia, codigo 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 la o el patrén, por lo que debera ser llenado el
espacio del dia, mes, afio y hora en que se efectuara la comparecencia.

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

6 Procuradora/Procurador Asentar el nombre y firma de la o el Procurador Auxiliar que proporciona la
Auxiliar de la Defensa del asesoria a la o el usuario.
Trabajo

PROCEDIMIENTO: CONCILIACION PARA LA SOLUCION DE CONFLICTOS LABORALES
OBJETIVO

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

ALCANCE

Aplica a las y los trabajadores, las y los servidores publicos y las o los patrones de los poderes del Estado y Municipios que
sometan sus diferencias con motivo de un conflicto laboral para llegar a una resolucion.

REFERENCIAS

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

- Ley Federal del Trabajo. Articulo 530, fraccion I. Diario Oficial de la Federacion, 1 de abril de 1970.

- Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 23 de
octubre de 1998.

- Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 16 de marzo de 2012.

- Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Publicos Generales del Poder Ejecutivo.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 1 de septiembre de 1999.
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- Manual General de Organizacién de la Secretaria del Trabajo. Apartado referente al objetivo y funciones de la
Procuraduria de la Defensa del Trabajo. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de agosto 2011.

RESPONSABILIDADES

La Procuraduria de la Defensa del Trabajo es la unidad administrativa responsable de proponer a la o el patrony a la o el
trabajador 0 a la o el servidor publico, soluciones amistosas para el arreglo de sus conflictos, haciendo constar los
resultados mediante la elaboracion de convenios.

La o el Procurador, las o los Subprocuradores, las o los Supervisores de Procuradores Auxiliares y las o los
Procuradores Auxiliares deberén:

- Orientar a las o los trabajadores para la solucion de sus conflictos de trabajo con estricto apego a la normatividad
vigente en la materia.

DEFINICIONES
Asesoria.- Dar a conocer a la o el trabajador sus derechos y obligaciones derivados de la relacion de trabajo.
Trabajadora o trabajador.- Persona fisica que presta a otra fisica o0 moral, un trabajo personal subordinado.

Beneficiarias o Beneficiarios.- Personas que dependen econémicamente de la o el trabajador fallecido, y que adquieren
los derechos del de cujus.

Sindicato.- Asociacidon de trabajadoras o 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
profesién u oficio.

Patrona o patron.- Persona fisica o0 moral que utiliza los servicios de una o varias trabajadoras o trabajadores o ambos.

Conciliacién.- Concertacion o acuerdo de voluntades de las partes (la o el trabajador y la o el patron o Poderes del Estado
y Municipios con las o los servidores publicos) para resolver conflictos de caracter laboral.

Convenio.- Instrumento legal que celebran las partes (la o el trabajador y la o el patron o Poderes del Estado y Municipios)
con las o los servidores publicos, manifestando su voluntad en la solucién de sus conflictos laborales.

De cujus.- Persona fallecida que deja derechos de herencia.

INSUMOS

Citatorio y platica conciliatoria.
RESULTADOS
- Convenio.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
- Asesoria Juridica laboral.
POLITICAS

- La o el Procurador, las o los Subprocuradores, las o los Supervisores de Procuradores Auxiliares y las o los
Procuradores Aucxiliares llevaran a cabo la conciliacion administrativa para la solucién de los conflictos entre las y los
trabajadores, las y los servidores publicos, sus beneficiarias o beneficiarios y sus sindicatos con las y los patrones o
Poderes del Estado y Municipios.

- La solicitud de asesoria 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 del tramite correspondiente.

- Las y los usuarios que acudan a la Procuraduria de la Defensa del Trabajo a solicitar los servicios gratuitos para la
conciliacién administrativa, lo haran sin abogada o abogado externo.

- Las y los Procuradores Auxiliares celebraran los convenios administrativos con la comparecencia personal de la o el
usuario y de la o el empleador, quién podra hacerlo por medio de su representante legal.

- En la celebracién de los convenios administrativos las y los Procuradores Auxiliares deberan solicitar a las partes (la o
el trabajador, la o el servidor publico, la o el patron o representante de éste) se identifiquen con un documento oficial



GACETA 13 de julio de 2017

Pégina 14 Dl GOBIERMNO

(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, la o el usuario debera requisitar el formato “Cédula de Registro de Datos para
Demanda”, firmandolo bajo protesta de decir verdad.

- La realizacion de un convenio quedara sujeta a la decision de las partes que intervienen, entregandoles las copias
respectivas.

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

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

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Conciliacion para la Solucion de Conflictos Laborales
UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Recepcionista Entrega a la o el usuario el “Citatorio” para que lo entregue a la o el

empleador y el que le corresponde sefialandole con marcador el dia y la
hora de su cita.

En la fecha sefialada espera la comparecencia de la o el trabajador y de la
o el empleador o su representante legal, otorgandoles 15 minutos de
tolerancia y determina:

¢ Se presentan las partes?

2 Recepcionista Si no se presenta ninguna de las partes, se registra en el libro la
incomparecencia y archiva para su control.

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

¢ Quién se presenta?

4 Recepcionista Si comparece la o el empleador o su representante legal, lo envia con la o
el Procurador Auxiliar para que le firme su comparecencia en el citatorio
cuando asi sea requerido por la o el patron o su representante legal.

5 Procuradora/ Procurador Auxiliar | Recibe a la o el empleador, le firma su comparecencia en su citatorio si lo
requiere y se retira.

6 Recepcionista Si comparece la o 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 la o el Procurador Auxiliar que lo atendié o
algun otro, en caso de que no se encuentre el que lo atendio.

7 Procuradora/ Procurador Auxiliar, | Recibe el “Citatorio”, verifica el problema y determina:
Encargada/Encargado de Oficina

ylo Supervisora/Supervisor ¢Gira nuevo “Citatorio”?.

8 Procuradora/ Procurador Auxiliar, | Si, sefiala se gire nuevo “Citatorio”, determinando dia y hora de la cita con
Encargada/Encargado de Oficina | apercibimiento de que en caso de no comparecer, se formulard demanda y
ylo Supervisora/Supervisor lo turna a la recepcion.
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9 Recepcionista Recibe a la o el usuario, elabora “Citatorio” por triplicado y registra en el
libro, agenda la fecha y hora de la nueva cita. Se conecta con la operacién
ndamero 1.

10 Procuradora/ Procurador Auxiliar, | No, procede a la “Demanda”, le solicita a la o el usuario pase a recepcién
Encargada/Encargado de Oficina | para que se le entregue el formato “Cédula de Registro de Datos para
ylo Supervisora/Supervisor Demanda” en original y presente su identificacion y documentos de prueba.

11 Usuaria/Usuario Se entera y entrega identificacién y documentos de prueba en la recepcion.

12 Recepcionista Recibe a la o el usuario con la identificacién y documentos de prueba y le
entrega el formato “Cédula de Registro de Datos para Demanda” para que
lo requisite, turnandolo nuevamente con la o el Procurador Auxiliar.

13 Procuradora/ Procurador Auxiliar Recibe a la o el usuario con la “Cédula de Registro de Datos para
Demanda” y documentos de prueba, lo auxilia en su llenado y turna a la
recepcion la cédula para su representacion.

14 Recepcionista Si ambas partes comparecen al citatorio, turna a la o el Procurador Auxiliar
para platicas conciliatorias.

15 Procuradora/ Procurador Auxiliar | Efectla las platicas, analiza y determina:
¢Hay acuerdo?

16 Procuradora/ Procurador Auxiliar, | Si, Se celebra el convenio el cual podra realizarse en la misma oficina o

Encargada/Encargado de Oficina | ante las autoridades correspondientes cumpliendo con los requisitos que le

ylo Supervisora/Supervisor sean solicitados, requiriendo, a ambas partes una identificacién oficial, o
reconocer la personalidad mutuamente en caso de no contar con una
identificacion, procede a elaborar el convenio en los términos acordados,
verifica que los datos estén correctos e imprime por triplicado, solicita a
ambas partes lo lean y firmen, ademas contra entrega del dinero o el
cheque por parte de la o el empleador, solicita a la o el trabajador y a la o el
empleador o representante legal estampen su firma y solamente la o el
trabajador su huella digital.
Una vez que ambas partes firmaron el convenio, rubrica y sella para
constatar el cumplimiento; entrega un ejemplar del convenio a la o el
trabajador y a la o el empleador o representante legal, y turna un ejemplar al
area de recepcion para su archivo.

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

18 Procuradora/ Procurador Auxiliar, | No, solicita a la o el usuario acudir a la recepcion para que le entreguen el
Encargada/Encargado de Oficina | formato “Cédula de Registro de Datos para Demanda”.
ylo Supervisora/Supervisor

19 Recepcionista Recibe a la o el usuario, registra en la libreta de control de demandas, le

indica acudir con una identificacion, “Carta Poder” por duplicado y
documentos de prueba con la o el Procurador Auxiliar.

Se conecta con el Procedimiento Representacion Juridica ante la Autoridad
Laboral.
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DIAGRAMA
PROCEDIMIENTO: Conciliacién para la Solucion de Conflictos Laborales

PROCURADORA(OR) AUXILIAR,
RECEPCIONISTA ENCARGADA(O) DE OFICINA Y/ O USUARIA(O)

SUPERVISORA(OR)
INICIO

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

;SE PRESENTO
ALGUNA DE LAS
PARTES.?

@4—

SE REGISTRA EN EL LIBRO LA
INCOMPARECENCIA Y
ARCHIVA PARA SuU
CONTROL.

v
@

SE PRESENTA SOLO UNA DE

LAS PARTES, ANALIZA Y
DETERMINA:

EMPLEADOR

TRABAJADOR

ZQUIEN SE
PRESENTA?

@ « |

LO ENVIA CON LA O EL

PROCURADOR AUXILIAR PARA

QUE LE FIRME sU > @
COMPARECENCIA EN  EL

CITATORIO CUANDO ASi SEA RECIBE A LA O EL EMPLEADOR.
REQUERIDO POR LA O EL LE FIRMA SU COMPARECENCIA
PATRON 0 Su EN SU CITATORIO SI LO
REPRESENTANTE LEGAL. REQUIERE Y SE RETIRA.

— 2
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PROCURADORA(OR) AUXILIAR,
RECEPCIONISTA ENCARGADA(O) DE OFICINA Y/ O USUARIA(O)
SUPERVISORA(OR)
LE SOLICITA EL “CITATORIO" Y
REGISTRA SU ASISTENCIA EN EL
LIBRO DE CITAS, LE ENTREGA EL - @
“CITATORIO” Y LO CANALIZA v
CON LA O EL PROCURADOR RECIBE EL “CITATORIO", VERIFICA
AUXILIAR QUE LO ATENDIO O EL PROBLEMA Y DETERMINA:
ALGUN OTRO, EN CASO DE QUE :
NO SE ENCUENTRE EL QUE LO
ATENDIO.
(GIRA NUEVO
CITATORIO?,
—
SENALA SE GIRE NUEVO
“CITATORIO”, DETERMINANDO
DIA Y HORA DE LA CITA CON
@ - APERCIBIMIENTO DE QUE EN
CASO DE NO COMPARECER, SE
RECIBE A LA O EL USUARIO, FORMULARA DEMANDA Y LO
ELABORA “CITATORIO” POR TURNA A LA RECEPCION.
TRIPLICADO Y REGISTRA EN EL
LIBRO, AGENDA LA FECHA Y
HORA DE LA NUEVA CITA. SE
CONECTA CON LA OPERACION
NO. 1 PROCEDE A LA “DEMANDA”, LE
SOLICITA A LA O EL USUARIO
J/ PASE A RECEPCION PARA QUE
SE LE ENTREGUE EL FORMATO >
“CEDULA DE REGISTRO DE
DATOS PARA DEMANDA” EN S ENTERA Y ENTREGA

IDENTIFICACION Y DOCUMENTOS
DE PRUEBA EN LA RECEPCION.

@) «

RECIBE A LA O EL 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 LA O EL PROCURADOR
AUXILIAR.

- ©

&)

1

RECIBE A LA O EL USUARIO CON
LA “CEDULA DE REGISTRO DE
DATOS PARA DEMANDA” Y
DOCUMENTOS DE PRUEBA LO
AUXILIA EN SU LLENADO Y
TURNA A LA RECEPCION LA
CEDULA PARA SU

REPRESENTACION.

TURNA A LA O EL PROCURADOR
AUXILIAR PARA PLATICAS
CONCILIATORIAS.

¥

- ©

EFECTUA LAS PLATICAS,
ANALIZA Y DETERMINA:

&
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PROCURADORA(OR) AUXILIAR,
RECEPCIONISTA ENCARGADA(O) DE OFICINA Y/ O
SUPERVISORA(OR)

USUARIA(O)

Sl

¢ESTAN DE
ACUERDO?

— ®
SE CELEBRA EL CONVENIO,
CUMPLIENDO CON LOS

REQUISITOS QUE LE SEAN
SOLICITADOS, REQUIRIENDO, A

AMBAS PARTES UNA
IDENTIFICACION OFICIAL, O SE
RECONOCEN LA

PERSONALIDAD MUTUAMENTE
EN CASO DE NO CONTAR CON
UNA IDENTIFICACION, VERIFICA
QUE LOS DATOS ESTEN
CORRECTOS E IMPRIME POR
TRIPLICADO, SOLICITA A
- AMBAS PARTES LO LEAN Y
FIRMEN, ADEMAS CONTRA
@ ENTREGA DEL DINERO O EL

CHEQUE SOLICITA A LA O EL
TRABAJADOR Y A LA O EL
REGCIBE ,EJEMPLAR DEL EMPLEADOR ESTAMPEN SU
CONVENIO" Y ARCHIVA PARA FIRMA Y LA O EL TRABAJADOR
SU CONTROL. TAMBIEN SU HUELLA DIGITAL,
RUBRICA Y SELLA PARA
CONSTATAR EL CUMPLIMIENTO,
ENTREGA CONVENIO A CADA
UNA DE LAS PARTES Y TURNA
UN EJEMPLAR AL AREA DE
RECEPCION PARA SU ARCHIVO.

SOLICITA A LA O EL USUARIO
ACUDIR A LA RECEPCION PARA
- QUE LE ENTREGUEN EL
FORMATO “CEDULA DE REGISTRO
RECIBE A LA O EL USUARIO, DE DATOS PARA DEMANDA”.
REGISTRA EN LA LIBRETA DE
CONTROL DE DEMANDAS, LE
INDICA ACUDIR CON UNA
IDENTIFICACION, “CARTA
PODER” POR DUPLICADO Y
DOCUMENTOS DE PRUEBA CON
LA (@] EL PROCURADOR

AUXILIAR.
SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO

REPRESENTACION JURIDICA

ANTE LA AUTORIDAD LABORAL.

FIN

Indicadores para medir la capacidad de respuesta del procedimiento:

Numero de convenios firmados
Numero de conciliaciones
programadas

X 100 =

Registro de evidencias:

Queda registrado en el informe diario de actividades.

- Cédula de Registro de Datos para Demanda.
- Convenio.

- Carta Poder.

MEDICION

% de solicitudes resueltas a través de
la conciliacion

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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FORMATO: “CEDULA DE REGISTRO DE DATOS PARA DEMANDA”

8 ~

arians o4 risoss PROCURADURIA DE LA DEFENSA DEL TRABAJO - 1GRANDE
CEDULA DE REGISTRO DE DATOS PARA DEMANDA
2016, Ano del Centenario de la Instalacion del Congreso Consttuyente"™
ANTES DE LLEMAR. ESTE FORMATO COMSULTE EL AVISO DE FEIVACIDAD EN www.edomer sob mxtrabajo
[] =elido v entendido el aviso de privacidad

(1) Folio solicitud de servicio:

| DATOS DEL TRABAJADOR (A)

(1) NOMBRE DEL TRABAJADOR [A):

(3) poriciLIC:

(Calle, mimero exterior y nimero interior)

EDwAD: OOl Lol ] TEL"Sy Do) [Cel)

POBLACION: MUMNICIFIO: ESTADO:
MOMERE ¥ TELEFOMO DE FAMILIAR O AMIGD (A} CERCAMO:

DATO OBLIGATORID OORREC ELECTROMIMO:

| DATOS DE LA EMPRESA

(4} MOMBRE DEL FATROM (&), EMPFRESA O DEFEMDENCIA CONTRATANTE:

(5) porMICILIO:

[CALLE ¥ MERT)
OO LA TELEFOMNO: C. P2
POBLACIOM: MUMNICIFIO: ESTADC:

[ﬁ:l ACTIVIDAD DEL PATROM (A), EMPFRESA O DEFENDENCIA CONTRATAMNTE:

[:T:t FECHA DE INGRESO Al TRABA|O: ULTIMA CATEGORIA:

(8) EN QUE COMSISTIA SU TRABAJO

(?) SALARID DLARID MOMINAL
COBRABA SU SALARIC: DIARIO, SEMAMNAL, QUINCEMAL O MENSUAL Y QUE DOCUMENTO FIRMABA FOR ESTE:

(10) HORARIO DE LABORES: DE LAS: ALAS HRS. DE:

DA (5) DE DESCANSO SEMAMNAL TEMLA HORARIO DE COMIDA (INDHCAR):
COMO RESGISTRABA SUS ASISTEMCILA:

=C4>A0 ZO0 90=0=<ANN WON4ONC2

(LISTA DE RAYA, TARJETA CE ASISTEMNCIA, MEDHS ELECTROMICS U OTRO, DIARID, SADM SEIW
FCUANDO LO O LA DESFIDIEROM REGISTRO, FIRMO O CHECO SU ASISTENCIAZ S b ] MO ) -
ZCUANDD FUE SU ULTIMO PAGOT

(1) ACCION Y PRESTACIONES QUE SE DEBEERAN DE EJERCITARY RECLAMAR: |
INDEMMIZACON CONSTITUCTIOMNAL DESMGMACTON DE BENEFIJARIOS

{ } { ]
REMSTALACKIN i } FAGD DE UTILIDADES ()
RIESGO DE TRABAJO { } FAGD DE SALARIOS DEVEMGADOS ()
RESCISION { } HORAS EXTRA DETALLAR AL REVERSO [ )
AGLNMALDRD { } AN (5] FRIMA DOWAINICAL ()
VACACIOMNES { } ANO(T) DIAS FESTIVOS [ )
PRIMA VACACIOMAL { } ANO(T) INSCRIPCION RETROACTTVA SEGLIRIDAD SOCIAL { )

OTRAS PRESTACIOMNES ADEUDADAS SEMALAR CUALES ¥ EL PERIODO DE LAS MISMAS,

(1) SE LE ENTREGO NOTIFICACHON ESCRITA DEL DESFIDO: 51 ) MO } FIRMHO DE RECIBIDA: Sl ) HO )
FECHA DE LA MISMA: TIEME USTED COFLA Sl (L LN} ]

[I3)AL 1IN O AL SER DESFEDIDO, FIRMO USTED: REMUMCLA: )} RECIBC DE FINBUITO | ]
DO-CUVMIE [ J OTRO | )} ESPECIFICAR:

SECRETARIA DEL
FRO-CURADURLS DE LA DEFEMEA DEL TRABAID

RAFAEL M. HIDALGD 301, COL. CUAUHTEMOC TOLUCA ESTADS DE MEXICO CP. 50130 TELS. 722 276 09 50 AL 722 376 0958
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PROCURADURIA DE LA DEFENSA DEL TRABAJO
CEDULA DE REGISTRO DEDATOS PARS DEMAND A

IS Ao Oed Usnbenaro o
L4y BEMNIAC M3 1333 1E I33EMTML INEUMNANYT T, AFURE, {FIERUIUNAR M UGION AN E EL UUAL 3E EMUUEN | A
REL > IRALMD ) T FECHA e AL LA

{15 RIESGO DE TRAEOLJO

FECHA DE RIE SGO2 HORAz

LUGAR DE RIESGO:

LEECUAELAY DE RIESGO:

DESERVALC I ES:

Iy RELACION DE LOS HECHOS DE LA aCClOoMN OUE 5E EJERCITAO

FECHAz HORA

LUMEA R DO MDE OO L RRIE RO LOE HEC RO

FERSOMA O FERSOMAY QUE INTERVIMIERDN EN LOS HEC OIS

CARGO (5)z

RELACII N DEL HECHO:

AT B2 AL Le IABALS M LA EMETESS 3 |

B AL Lk I EABAL AR BN LA B RS 2 J B }

W0dA=CpA0 200 90=N=<AN0 WOA40NCL

T IRAEAAN BN LS EERERA 30| N ()

RO LA BESRSTEnTALCIGN LESAL DF LA FROCLSADLIEE DF L DRSNS DEL TRASAJD DEL FXTADD DF HISOC D, ME HACD SASSD0o8 D8 Qe S
REWOC D, WA D SE ME SRSNDASA SLAEVAMENTE SL SESVICID. MANFESTANDD SASD FROTESTA OF D0 VERDAD QU LOS DATOS QLS MIE FROEOmT rDaD

1 = ANTECEQEN SO CrERTOS ¥ SR M AT TESC TR RO G S SOA D, L0 DAL (RS RV G D0 TN
EASTRA A ETTA SNLTITLACASM A EDERCITAR ¥ ORECLAMAR B8 S SO Y SRR TR O e, LD QLN B DT
hD LR A o A DTS QAT STRALE, OTORGANDD FARS TLLD FODIR A SUS SORVISORIS SOSLITOE

SELNSO A FEESENTAR TOODOS LOT DATOS, DOCLMENTOS B Sr SEMET QLR DERE BN M SOOER ¥ ACLD
M FUNTLAL, A LAS CUALES SZA COMYODADD FON LA SROCUSATUSIA OF LA DEFINmA OF
SINTASE PO LAS OEICENAT DF LA FROCLSA DR, CLAANDD MO

W LA SITLAC M PURIDAT A QAAE SLARDA M CALD, AS] COMD
DEA ¥ FRORA QUAE SIE ME BNOSQUAE, SEN LA NECESIDAL D QUAE ME

MTAR A CLAANMDO MENCS A TREES TESTHGONS DE LOD SECEOE,
=ROVISH CITATORSS N OCAT MIT LLAMIN SOR Vie TELESOGSCA, CON DL AFSRCESMETNTS, T QUT DS WO CLMPLIR SO LD ANTES STRALASS RILIWD
LISIRG DF CUSLOUMR RESSOMSASSIOAD LASORAL, ASMSSTTRATVA, SOV O SEMAL AL FESCUSADON A LOT SUSSROCUSADORES, SUSSSVISORES OF
RO T e DO, RROC LA DORES AUGLLARES ¥ A LOS SERWVEDOEES FLmLeC 0N DE LA FROC LA DURIS, mOm BL RESULTADD FRGAL QULIE DETENGE BN

TADOm, FOR LA FOSESLE MDGLIGENCRA Y FALTA DM A TERC IO DN M ASLANTO SOM M CALTSA, ¥ QLA M DO SOR SN TERA DD O QL ==

FEETTA LA FEDCLARA DAL D LA DR S DL TEA RS DL ETADD D8 MESSS, TO0 SRATUNTON, SHtans oias)
e e e
N ESTOY DE ACUERDSD OOM Lo ASENTADS POR SER WERDAD Y LEIDG LOS OOMPROMIESS QUE ADGQUIERDS POR MM ASUNTO.
187 1
HOHBAE, HLIELLA Y FIRMA DE La TRABALADORA O TRABALADOR NOHMBRE ¥ FIRMA DE LA PROCURAD ORA O P ROOURLAD CR. ALICILLAR

MOTA  CUALGLNER AMOHALLA QUE TENGA OOM EL SERVICKS REFOATELA PORFAVOR A LA OOMNTRALSRLA INTERNA DE LA SECRETARL DEC
THABAJD EN TOLLCA, ESTADG DE MECK O, A LOS TELEFOGMNOS (31-722) 2-T6-35-50 AL 1.7&-35-55

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:
“CEDULA DE REGISTRO DE DATOS PARA DEMANDA”

Objetivo: Obtener los datos personales y laborales de la o el usuario (trabajadora, trabajador, beneficiaria, beneficiario o
sindicato) y de la o el empleador, asi como del conflicto o problema laboral para determinar la accién a ejercitar.

Distribucion: Se hace en forma directa al momento en que la o el usuario determina que se elabore la demanda.

No. Concepto Descripcion

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

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

trabajador/trabajadora

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

4 Nombre del patron/patrona, Registrar el nombre(s) y apellidos completos de la o del patrén o la razén

empresa o dependencia social de la empresa.
contratante

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

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

empresa o dependencia
contratante

7 Fecha de ingreso al trabajo Escribir el dia, mes y afio de su ingreso al trabajo, asi como la dltima
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 la o el
trabajador, considerando todas las prestaciones, entre treinta dias. Asi
mismo sefialar la frecuencia con la que se le pagaba y mediante qué
documento.

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

asistencia de 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 Ultima fecha en que le fue cubierta su
percepcion.

11 | Acciény Prestaciones que se Seflalar con una X aquellas prestaciones que considera le adeuda la

deberan ejercitar y reclamar empresa o la o el patrdn, asi como el periodo de las mismas.

12 Se le entregd notificacion escrita Sefialar con una X si la empresa o la o el patrén le notificé su despido por

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

13 Al ingresar a laborar o al ser Anotar con una X, si firmé renuncia, recibié finiquito, firmé documento en

despedido o despedida, firmd blanco u otro.
renuncia

14 Tenia IMSS, ISSTE, ISSEMYM... Mencionar la instituciéon ante la cual estaba registrada o registrado, si
contaba con afore y fecha de alta.

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

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

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

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

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

trabajadora/trabajador huella digital de la o el trabajador.

19 Nombre y firma de la Procuradora | Anotar nombre(s) y apellidos completos, asi como la firma de la o del

Auxiliar /Procurador Auxiliar

Procurador Auxiliar.
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FORMATO: “CONVENIO”

GOBIERNT DEL GENTE GUE TRABALA ¥ LOCRA

RAEARG DEsEOCO 2NGRANDE

PROCURADURIA DE LA DEFENSA DEL TRABAJO

(1) Trabajador (a): Procuraduria Auxiliar:

Contratante: Convenio:

Fecha: Cantidad: &

(2)En Estado de México, siendolas___ horasdeldia____ de de dos

mil comparecen en las oficinas de la Procuraduria de ubicadas en
por una parte la trabajador (a, es, as), C. .y porla

parte patronal (el, o la) C. para celebrar un convenio, ante la presencia

de la Procurador (a) Awxiliar o Servidor (a), LIC. , con

fundamento en el articulo 530 fraccion 11l de |a Ley Federal del Trabajo, al tenor de las siguientes

declaraciones y clausulas:

(3) DECLARACIONES

PRIMERA.- “EL O LA TRABAJADOR (A)” manifiesta estar en pleno uso de sus facultades, con
domicilio ubicado en 3 quien se identifica con original de v de
la cual se agrega copia fotostatica (o bajo protesta de decir la verdad, manifiesta que no cuenta con
identificacion oficial).

SEGUMNDA.- La parte PATRONAL con domicilio en ; quien
se identifica y acredita su personalidad con (en caso de ser
persona fisica representada con carta poder, y por persona moral con testimonio notarial) y exhiben
en original y copia para que esta dltima se agrega al presente convenio.

TERCERA.- “EL O LA TRABAJADOR (A)" declara que prestd sus servicios del ,
gue tenia la categoria de v con un ltimo salario de § pesos diarios y que fue
debidamente asesorado (a) por la Procuraduria de la Defensa del Trabajo, a través del Procurador
{a) Auxiliar yf/o Supervisor {(a) de Procuradores Auxiliares, motivo por el cual esta conforme con
suscribir el presente conwvenio, por no ser lesivo a sus intereses, eximiendo de cualquier
responsabilidad al Servidor Plblico que lo represento.

(4]} CLAUSULAS

PRIMERA.- “LAS PARTES", se reconocen mutuamente la personalidad con la que se ostentan por lo
gue de comin acuerdo con fundamento en lo previsto (en caso de la terminacion de la relacion de
trabajo agregar el fundamento y lo correspondiente a que no sufrio enfermedad o accidente de
abajo alguno; o el fundamento legal de la prestacion de que se trate o a que se tenga derecho)
sando su libre y espontanea voluntad para celebrar el presente convenio.

A.- “El Patron (a)” en este acto hace entrega a “El o la Trabajador (a)” la cantidad de
5 en efectivo o en cheque certificado nimero a cargo del banco
ombre del Trabajador (a), salvo del buen cobro, el cual ampara lo siguientes

SECRETARIA DEL TRABAID
PROCURADURLA GE LA DEFENSA DEL TRABAIO

RAFAEL M. HIDALGO 301, COL. CUAUHTEMOC TOLUCA ESTADO DE MEXICO C.P. 50130 TELS. 722 276 09 50 AL 722 276 0958
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TERCERA.- “LAS PARTES"” personalments ascepte que sestéd confaorme con le canticded descriteen ln
clhusulm mntericor v que se lo sntregea sn este scta y por los conceptos gque camprande, sin exiute
dolo, male fo o wngeiio de ninguns netureie ze, por 1o que es s lbre decmdn mee ptarln o su mas

wnterm sntinfaccién

CUARTA.- "LAS PARTES"” wr otorgmn el mas amplic finigute que en dereche corresponds y
convienen y mceptean, no reservandose sccidn o derecho que sjercitar con poasterioricded sn su
contrm, ym fuermde caracter Inborml cwil, penal o de cuslgquier otre indole que pucdiera proceder,
sefninndo que en caso de ser procedents efectusran lns gestiones necesaring pars cesistires v
otorgar el perdan, en cualguier asccian que hublera intentado anteriormente s uno en contrade ln
otra y sceptan que ol presente convenio no contiene clausuls contrarimml cderecho, mlmmoral o »
Iz buenms costumbres, como tampoco contempla o implice la renunciade algin derecho que &
correspondas “CL O LA TRABAIADONR (A)”, obhligancose parello enrespetarioy cumplirio; ibe rancdo
o s Procuraduriacle ln Defensade! Trabajo v ol Procurador (o) Auxiliar que intervino en el prese nte
conveno de cualgquier responsabilidad por esos conce ptos

Enteracdas las partes y explicado elcontenido delpresente convenio lo ratifican y firma la margen y
»l calce para constancia, ante Ia presenciadelProcurador (a) Auxiliar y/o Supervisor (a), quien hace
constar

[l

frabajudore / Trabajedor Patrone / Patron
{5} Nombire, Firma y Huella de s {6) Nombire del patrons o patrdn y/o de su
Trabajsdors © Trabajedor representante

{7} Procuradars / Procurador Auxiliar y/o Supervisors o Supervisor

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:
“CONVENIO”

Obijetivo: Plasmar el acuerdo de voluntades de la o el trabajador y la o el empleador que da fin a un conflicto, conteniendo
los términos en que la o el trabajador recibira las prestaciones que reclamé.

Distribucion y destinatario: Se elabora por triplicado para hacer entrega de un tanto debidamente firmado y sellado a la o el
trabajador, la o0 el empleador o representante legal y para el archivo de esta Procuraduria de la Defensa del Trabajo.

No. Concepto Descripcion

1 Trabajadora/Trabajador Sefialar el nombre de la o del trabajador, empresa o contratante, fecha,
Procuraduria Auxiliar donde se realiza el convenio, nUmero de convenio y
cantidad.

2 Comparecencia Anotar el nombre de la o del trabajador, de la empresa o de la o el patrén,

hora de celebracién y fundamento juridico.

3 Declaraciones Anotar nombre de la o del trabajador domicilio e identificacion, periodo de
prestacion de servicios, categoria, ultimo salario y manifestacion de que fue
debidamente asesorada o asesorado, nombre de la empresa, domicilio,
identificacion de la o el patrén o representante legal y testimonio de escritura
publica.
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4 Clausulas Describir los términos en que se dio solucion al problema.
5 Nombre, firma y huella de la Anotar el nombre completo y firma de la o del usuario.
Trabajadora/Trabajador
6 Nombre de la Patrona/ Patron Anotar el nombre completo de la o del patrén, o representante legal que
y/o de su representante comparece y firma.
7 Procuradora Auxiliar/ Anotar el nombre completo o firma de la o del Procurador o de la o el
Procurador Auxiliar, y/o Supervisor que intervino en el convenio.
Supervisora/Supervisor

FORMATO: “CARTA PODER”

R D DL

ESTADS BE HEXHS GRAMDE

PROCURADURIA DE LA DEFENSA DEL TRABAJO
CARTA PODER

(e MERRTO, A CE

«=»

. PRESIDENTE DE LA H. JUNTA LOCAL DE SOMSILLASHSMN
W AREBEITRAJE DEL VALLNE DE TOLLUIGE

PRESENTR

CEY LS. SEMMFAN JULIS OSRTEE MO MNMDRA OO F-ﬂﬂfl.lmﬂﬂ DE LA DEFEMNZA DEL TRABAJD, LICEMCLADAZ
ARACELI LOPEI MEMNDOIA, ARACEL] EALDEMRAS IMADORALZ, LICENCIADODE: FELIM GONMIALEZ
BANDERA. JOSE ALBERTO CMNOAY ARRIAGA, JORGE COLIN SUTIERREZ ¥ PORFIRIS MONTES DE OCA ANGELES,
SUPERWISCRES DE PROCURADCRES AUXILIARES ¥ LOS LICENCIADOS AlDA GRACIELA MEDIMNA CEDILLO, ALHIN
ECINTH CSMNGAY JIMENEZ, CARLOS ADRIAN HERMAMNDEZ GARCIA, CESAR JOAHN MORA RAMIREZ. CLARA AYDET
Aval s MUNOZ, Crla s, VERONICA EVELLA AMNAYAS MCORENS, EDUARDO MNIETS MOMTOYA, EMMANUEL
PRUDEMNCIC GARCIA ALEARRAN ERICHA MIRIAM CHAWVEZ ESTRADA, FERMANDO PERALES MEMDOZA, HECTOR
HUSC CLSUIN MIRAMDA, JOSE EMMAMUEL RIVERA CORCOMA, JUAMA MARIELA TRUJAMNOS SCMNIALEZ, LAURA
WALDES SAMNCHEZ., LAURA ELIZABETH LOZTANCO HERMAMDES, LAURA LETICLA LOPEZ ALWAREZ, BRICLA
MOMSERRAT GUTIEREZ MARTINEZ, LAURA RODRIGUEZ REYES, MARLA DE LOS REMEDIOS CASTAMNEDA BERMAL,
MOMICA CRYSTAL MORALES ESTRADA, MICTE Lo SELEM JIMENETZ JAIME, RIGOBERTO ROLDAM PAET, ROSERTO
ISREAEL SORLA COMNTRERAS, saldlL  CALIXTO SAMCHEZ HMORALES, WANESSA MAaRGARIT S PACIFUENTES
ALWVARADOS, YATMIN ALCALA MEMDOZA, ARIEL CAMPUZAMDO DIATZ. AMNDRIK MOMTOYA GARDUNS v MARLA
ANTOMIETA MAWVA OSCOS, SAUL MARTINET ORTEGA, OSCAR IGNACIS PIRA SOLINMN, JOSUE ISRAEL CAMPIRARN
A HILMMAD S, TOMNATIHL HERMANDETZ MUNDCS, WERCOMICA SARDURNS FASELA PROCURADORES AUNILIARES;
TODOS ADSCRITOS A LA PROCURADURIA DE LA DEFEMSA DEL TRASAJD EM EL ESTADS DE MEXICOD

{3 POR LA PRESENTE COMNFIERCO A WUSTEDES PODER AMPLIO, CUMPLIDO % BASTANTE PARA QUE A MI NMOMBRE Y
REPRESENTACIOMN., COMNJUNTA O SEPFARADAMENTE:

¥ AsS] MISMO PARA QUE ACLAREM. MODIFIQUEM, AMPLIEM, ENMDERECEM ¥ COMTESTEM LA DEMAMDSA 7
RECOMWENMCZIOMNMES GQUE SE ERTABLEN EN HUESTRA CORMTRA, OPOMNGAN EXCERPCIOMES DILATORLAS v
PEREMTORIAS, RIMNDAM TODAS CLASE DE PRUEBAS, RECOMOIZICAM FIRMAS ¥V DOCUMENTOS, PRESERTER

STHZOSES REDARGUYARM DE FALSOS A& LOS DE L&A PARTE SCORMNTRARIA, WEAN PROTESTAR & LOS DE LA
CORMTRARILA Y LOS REPREGUNTEM % TACHEN, ARTICULEM % ABSUELWARN POSICIONES, OIGAM AUTOS
INTERLOCUTCORMDS ¥ DEFINITIVGS CONSIENT.AN CE LOS FAVORABLES ¥ PIDAN REVOCACION POR CONTRARID
IMPERIS, INTERFOMSAN DEMAMNDA DE AMPARD Y SE DESISTAMN DE LAS QUE PROMUEWVARN, PIDAN ACLARACHIN
OE RESOLUCIONES ¥ LAUDCS, EJERCITEMN, EMBARGSGUEMN ¥ MOS REPRESEMTEM EM LOS EMBARGOSE QUE COMNTRA
MOSOTROS SE DECRETEMN, PIDANM EL REMATE DE LOS BIEMES EMBARGADCDS., NOMEREN PERITOS ¥ RECUSEMN &
LSS DE LA COMTRARLA, ASISTAN A ALMONEDAS, CELESREN CONVEMNICSS SUJETOS A M1 RATIFICACION:

STICMEMN EL OTORSAMIENTS DE SARANTIAS, ¥ EMN FIN, PARA QUE PROMUEVAN TODOS LOS RECURSOS QUE
FANMOREZCAN MUESTROS DERECHDS ASI COMO PARA QUE OTORGUEN, REVOQUEMN ¥/ O SUSTITUYAMN ESTE
POCER, RATIFICAMDCO DESDE HCOY TODO LO @QUE HAGAMN SOSBRE ESTE PARTICULAR., COMCEDIEMDOLES LAS
FACULTADES AUM LAS ESPECIALES INHERENTES A LA INSTITUCION DEL MANDATC.

SToORSAMTE ACEPTAMOS EL PODER

B &Y

TESTHSD TESTHD

LOE SERWVHCHDS A ESTA PROCURADURLA DE L& DEFEMNSA DEL TRABA M SO SRATLNT S

SEC RETARIA CHE L. T RSB, 1T
PROCURADURLA IDE LA OE S8 DEL TRABA O

RAFAEL M. HIDALGO 301, COL. CUAUHTEMOC TOLUCA ESTADC DE MEXHSO C.P. 50130 TELS. 722 2746 09 50 AL 723 174 0958
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:
“CARTA PODER”

Objetivo: Obtener de la o el 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 conclusién 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
1 Fecha Sefialar lugar, dia, mes y afio en que se otorga el poder.
2 Autoridad Laboral Competente Nombre de la autoridad laboral ante quien se interpone la demanda, y

gue conocerd y resolvera sobre el conflicto.

Nombre de la Procuradora/Procurador,
Subprocuradoras/Subprocuradores,

Sefialar los nombres completos de la o del Procurador, de las o los
Subprocuradores, las o los Supervisores y las o los Procuradores

Supervisoras/Supervisores y Auxiliares, a quienes se les otorga el poder.
Procuradoras Auxiliares /Procuradores

Auxiliares

Describir la autoridad ante quien se interpone la demanda, a quien o a
quienes se demanda y la accion que se ejercita.

4 Por la Presente...

5 Otorgante Sefialar el nombre(s) de la persona que otorga el poder y su firma.

6 Aceptamos el poder Sefialar el nombre(s) de la persona que acepta el poder y su firma.

7 Testigos Espacio en el que se anotara el nombre y firma de las o los testigos.

PROCEDIMIENTO: 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 o trabajadoras que lo soliciten por conflictos laborales tanto individuales como colectivos,
promoviendo las instancias o tramites necesarios, a fin de hacer respetar los derechos de las y los trabajadores.

ALCANCE

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

REFERENCIAS

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

- Ley Federal del Trabajo. Articulo 530, fraccion I, Diario Oficial de la Federacion, 1 de abril de 1970.

- Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 23 de
octubre de 1998.

- Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 16 de Marzo de 2012.

- Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Publicos Generales del Poder Ejecutivo.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 1 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. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de agosto de 2011.

RESPONSABILIDADES

La Procuraduria de la Defensa del Trabajo es la unidad administrativa responsable de representar y asesorar a las o los
trabajadores, 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.
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Las o los Procuradores Auxiliares deberan:

- Representar y asesorar a las o los usuarios (trabajador o trabajadora, beneficiarias o beneficiarios y sindicatos) para la
solucion de sus conflictos de trabajo con estricto apego a la normatividad vigente en la materia.

DEFINICIONES
Trabajadora o trabajador.- Persona fisica que presta a otra fisica 0 moral un trabajo personal subordinado.

Beneficiarias o Beneficiarios.- Personas que dependen econémicamente de la o del trabajador fallecido y que adquieren
los derechos del de cujus.

Sindicato.- Asociacién de trabajadores y trabajadoras 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
profesioén u oficio.

Patrona o Patrén.- Persona fisica o moral que utiliza los servicios de una o varias trabajadoras o trabajadores o ambos.

Autoridad Laboral.- Juntas Locales de Conciliacion 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 o trabajadoras y las y los empleadores.

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

Demanda.

RESULTADOS
- Convenio y Laudo.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
- Asesoria Juridica Laboral.
- Conciliacion para la Solucion de Conflictos Laborales.
POLITICAS

- La o el Procurador, las o los Subprocuradores, las o los Supervisores de Procuradores Auxiliares y las o los
Procuradores Auxiliares proporcionaran los servicios de representacion legal a las o los trabajadores, las o los
servidores publicos, beneficiarias o beneficiarios y sindicatos en sus problemas de caracter laboral ante las autoridades
laborales en forma gratuita.

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

- Las o los usuarios (trabajadora, trabajador, beneficiarias o 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 abogada o abogado
externo.

- Las o los Procuradores Auxiliares, elaboraran la demanda previo llenado del formato denominado “Cédula de Registro
de Datos de Demanda”.

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

- La o el trabajador, beneficiarias o 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.

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

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

- En la ejecucion de los laudos, los gastos seran a cargo de la o el trabajador, beneficiarias o beneficiario o sindicato.
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DESARROLLO

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Viene de los Procedimientos Asesoria Juridica Laboral y Conciliacion
para la Solucién de Conflictos Laborales.

Procuradora/ Procurador Auxiliar

Recibe a la o el 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 a la o el
Encargado de Oficina o la o el Supervisor de Procuradores para su
revision.

Encargada/Encargado de Oficina
y/o Supervisora/Supervisor

Recibe la demanda, revisa, realiza observaciones en caso necesario y
regresa a la o el Procurador Auxiliar para su presentacion.

Procuradora/ Procurador Auxiliar

Recibe la demanda, 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.

Autoridad Laboral Competente

Recibe la demanda, acusa en la copia, analiza y, posteriormente,
notifica a las areas involucradas. Se conecta con la actividad niumero 8.

Procuradora/ Procurador Auxiliar

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

Recepcionista

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
presentacion y turna los documentos al Archivo para la integracion del
expediente.

Archivo

Recibe copia de los documentos, integra el expediente, le asigna
ndmero interno para su control, captura en el sistema los datos de la o
el trabajador y archiva de manera temporal.

Trabajadora/Trabajador

Recibe la notificacion de la autoridad laboral competente, revisa, firma
acuse 0, en su caso, estampa su huella digital y espera.

Procuradora/ Procurador Auxiliar

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

10

Archivo

Recibe la notificacion, firma de recibido en el libro de notificaciones,
anota fecha y hora de la audiencia en la libreta de registro, sefiala en la
tarjeta de control la fecha de entrega, el tipo de audiencia (inicial,
desahogo de pruebas, incidental de remate), diligencia, inspeccion,
cotejo, reinstalacién o embargo. Extrae expediente del archivo, anexa
notificacion y tarjeta de control, y lo turna a la o el Procurador Auxiliar.

11

Procuradora/ Procurador Auxiliar

Recibe expediente, revisa, extrae tarjeta de control de expediente y en
la fecha programada para la audiencia, se presenta con la o el
trabajador, beneficiaria o beneficiario o representante del sindicato y
determina:

¢Hay acuerdo?




Pagina 28

GACETA

13 de julio de 2017

D CSCoOmIERrRNO

12

Procuradora/ Procurador Auxiliar

Si, se celebra convenio estableciendo el monto econémico que debera
pagarse a la o el trabajador o bien, se especifica la fecha de su
reinstalacion y lo presenta a la Autoridad Competente para su
aprobacion.

13

Autoridad Laboral Competente

Aprueba el convenio y lo fotocopia para entregar un ejemplar a cada
uno de los que participaron en la audiencia, le hace entrega de la
cantidad establecida a la o el trabajador, beneficiaria o beneficiario o
representante del sindicato y envia documentos al archivo. Se conecta
con la actividad nimero 17.

14

Trabajadora/Trabajador

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

15

Procuradora/ Procurador Auxiliar

Obtiene copia de los documentos generados en la audiencia, firma de
conformidad, anexa al expediente y lo envia al Archivo.

Si la retribucién econémica no es inmediata, se sefiala dia y hora para
Su pago o reinstalacion, entera a la o el trabajador y le hace entrega de
una fotocopia.

16

Trabajadora/Trabajador

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.

17

Archivo

Recibe el expediente para su archivo definitivo y realiza lo conducente.

18

Procuradora/ Procurador Auxiliar

No, continGia con el procedimiento, ratificando, ampliando o modificando
el escrito de demanda y ofreciendo pruebas.

19

Autoridad Laboral Competente

Emite acuerdo, suspendiendo la audiencia para su continuacion, ya sea
para que de contestacion la parte demandada, para la ampliacion o
modificacién de la demanda, la reinstalacién, o bien, el desahogo de
pruebas, proporcionando copia de la audiencia y entrega a la o el
Procurador Auxiliar.

20

Procuradora/ Procurador Auxiliar

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

21

Trabajadora/Trabajador

Recibe copia de la audiencia y firma de enterado de la fecha y hora en
gue 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 a la o el Encargado de
Oficina y/o la o el Supervisor de Procuradores para su revision.

23

Encargada/Encargado de Oficina
y/o Supervisora/Supervisor

Revisa la audiencia y lo devuelve al archivo para su programacion y
asignacion.

24

Archivo

Recibe expediente y guarda hasta nueva fecha de audiencia.

25

Autoridad Laboral Competente

Concluido el procedimiento, notifica el laudo (resolucién) a través de la
o el C. Actuario a la o el Procurador Auxiliar.

26

Procuradora/ Procurador Auxiliar

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

¢ Son correctos?
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27 Procuradora/ Procurador Auxiliar Si, presenta promociéon para el cobro del laudo o interpone algun
amparo, presenta promocién o amparo y la anexa al expediente, segin
sea el caso, programa para su revision y turna al archivo.

28 Archivo Recibe expediente, promocion o amparo, segin corresponda, lo integra
y archiva de manera temporal hasta la fecha de programacién para su
revision.

29 Procuradora/ Procurador Auxiliar No, promueve aclaracion del laudo y una vez que recibe la aclaracion,
revisa y continGa con el tramite de ejecucion.

30 Autoridad Laboral Competente Recibe promociéon con observaciones, realiza correcciones y notifica
acuerdo aclaratorio. Se conecta con la actividad nimero 26.

31 Procuradora/ Procurador Auxiliar Revisa expediente y checa ante las Autoridades correspondientes si fue
turnado al Tribunal Laboral de Amparo, para que cuando comparezca la
o el trabajador le informe el estado procesal del expediente, turna al
archivo.

32 Archivo Recibe el expediente y lo resguarda temporalmente.

33 Procuradora/ Procurador Auxiliar En la fecha programada para revision, checa resolucion en las listas de
acuerdos del Tribunal Laboral de Amparo y determina:
¢ Es favorable?

34 Procuradora/ Procurador Auxiliar No, se conecta con la actividad namero 43.

35 Procuradora/ Procurador Auxiliar Si, espera notificacion del nuevo laudo y presenta promocion para el
cobro del laudo, espera que las Autoridades Laborales dicten acuerdo
de ejecucion, programa para su revision y turna al archivo.

36 Archivo Archiva temporalmente el expediente hasta la fecha programada para
su revision.

37 Autoridad Laboral Competente Dicta el acuerdo de ejecucioén y notifica a las partes a través del boletin.

38 Procuradora/ Procurador Auxiliar Solicita expediente para su revision, y acompafnado de la o el trabajador
revisa el acuerdo ante la Autoridad Laboral y determina:
¢ Se exhibe la cantidad?

39 Procuradora/ Procurador Auxiliar Si, solicita a la Autoridad Laboral Competente sea entregada la
cantidad estipulada a la o el trabajador.

40 Autoridad Laboral Competente Entrega la cantidad a la o el trabajador, le pide que firme el expediente
y ordena su archivo.

41 Trabajadora/ Recibe la cantidad y firma o estampa su huella en el expediente.

Trabajador

42 Archivo Recibe el expediente y lo archiva.

43 Procuradora/ Procurador Auxiliar No, solicita a la Autoridad Laboral sefiale dia y hora para la diligencia
de embargo.

44 Autoridad Laboral Competente Sefala dia y hora para la diligencia de embargo, comunica a la o el

Procurador Auxiliar y a la o el trabajador.
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45

Trabajadora/

Trabajador

Se entera y espera la fecha de la diligencia.

46

Procuradora/ Procurador Auxiliar

Se entera y envia el expediente al archivo.

47

Archivo

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

48

Procuradora/ Procurador Auxiliar

En la fecha sefialada para el embargo, se presenta acompafado de la
o el trabajador ante la Autoridad Laboral para asociarse con la o el
Actuario y trasladarse al domicilio de la o el empleador.

49

Autoridad Laboral Competente

Solicita a la o el empleador el pago del laudo a través de la o el C.
Actuario y determina:

¢ Se exhibe la cantidad?

50

Autoridad Laboral Competente

Si, entrega la cantidad a la o el trabajador. Se conecta con la operacion
numero 41.

51

Autoridad Laboral Competente

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

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

52

Procuradora/ Procurador Auxiliar

Solicita copia de la diligencia para anexarla al expediente y presentar
promocidn en original y copia ante la autoridad competente, en la que
solicita cambio de depositario, avalio de los bienes embargados, o
autorizacion del auxilio de la fuerza publica, la copia del acuse la turna
al archivo y entera a la o el trabajador del tramite.

53

Trabajadora/Trabajador

Se entera del tramite y espera.

54

Archivo

Recibe el expediente con la copia de la diligencia y promocion, y lo
turna a la o el encargado de Oficina o0 a la 0 el Supervisor para su
revision.

55

Encargada/Encargado de Oficina
ylo Supervisora/Supervisor

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

56

Archivo

Verifica el acuerdo en relacioén a la promocion o diligencia y turna el
expediente a la o el Procurador Auxiliar para la explicacion respectiva.

57

Procuradora/ Procurador Auxiliar

Recibe expediente, analiza y explica a la o el 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.
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58 Trabajadora/Trabajador Se entera del estado procesal de su caso y espera la fecha de
audiencia o de la diligencia.

59 Archivo Recibe expediente, registra fecha de audiencia o diligencia y archiva
temporalmente, en la fecha programada, entrega expediente la o el
Procurador Auxiliar para la audiencia o diligencia.

60 Procuradora/ Procurador Auxiliar Recibe expediente y acude con la o el trabajador a la audiencia
correspondiente.

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

61 Autoridad Laboral Competente Sefala nueva fecha de audiencia, adjudica los bienes embargados a la
o el trabajador o concede término a los demandados para la entrega de
las facturas.

62 Procuradora/ Procurador Auxiliar Informa a la o el trabajador del término para la entrega de la factura y
copia certificada del acta de adjudicacién, programa expediente para su
revision, integra copia de la audiencia y turna al archivo.

63 Trabajadora/Trabajador Se entera y espera.

64 Archivo Recibe expediente con copia de la audiencia y turna a la o el
Encargado de Oficina o la o el Supervisor para revision.

65 Encargada/ Encargado de Oficina Recibe expediente, revisa, realiza observaciones si las hay y espera.

ylo Supervisora/Supervisor

66 Procuradora/ Procurador Auxiliar Llegado el término se presenta con la o el trabajador ante la Autoridad
Laboral para solicitar la entrega de la(s) factura(s) o copia certificada de
acta de adjudicacion.

67 Autoridad Laboral En el término concedido la o el empleador entrega la factura o la copia
certificada del acta de adjudicacion para que se entregue a la o el
trabajador.

68 Trabajadora/Trabajador Recibe factura(s) o copia certificada de acta de adjudicacién, firma o
estampa su huella de recibido para constancia ante la Autoridad laboral
y devuelve acuse.

69 Autoridad Laboral Recibe acuse y archiva.

70 Procuradora Procurador Auxiliar Realiza las anotaciones correspondientes al expediente y lo turna al
archivo para su resguardo definitivo.

71 Archivo Recibe expediente con copia de la diligencia y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA

PROCURADORA(OR)
AUXILIAR

ENCARGADA(O) DE OFICINA
Y/ O SUPERVISORA(OR) DE
PROCURADORES

AUTORIDAD LABORAL
COMPETENTE

RECEPCIONISTA

INICIO

VIENE DE LOS
PROCEDIMIENTOS
ASESORIA  JURIDICA
LABORAL Y
CONCILIACION PARA
LA SOLUCION DE
CONFLICTOS
LABORALES.

@

RECIBE A LA O EL
TRABAJADOR CON LA
“CEDULA DE REGISTRO
DE DATOS PARA
DEMANDA” Y “CARTA
PODER” POR DUPLICADO
Y DOCUMENTOS DE
PRUEBA, CON BASE EN
LOS DATOS ELABORA LA

“DEMANDA” EN
ORIGINAL ANEXA
DICHOS DOCUMENTOS Y
TURNA A LA O EL
ENCARGADO DE
OFICINA O LA O EL
SUPERVISOR DE
PROCURADORES PARA
SU REVISION.

-®

RECIBE LA DEMANDA,
REVISA, REALIZA
OBSERVACIONES EN SU
CASO Y REGRESA ALA O
EL PROCURADOR
AUXILIAR PARA SuU
PRESENTACION.

® =

RECIBE LA DEMANDA
CON OBSERVACIONES,
CORRIGE, FOTOCOPIA
PARA  ACUSE Y LA
PRESENTA ANTE LA
AUTORIDAD LABORAL
COMPETENTE, OBTIENE
ACUSE DE RECIBO.

l
®

ENTREGA COPIA DEL
ACUSE DE LA
DEMANDA, “CEDULA DE
REGISTRO DE DATOS

PARA DEMANDA",
DOCUMENTACION DE
PRUEBA Y “CARTA
PODER” POR

DUPLICADO AL AREA DE
RECEPCION Y ESPERA
NOTIFICACION.

-9

RECIBE LA DEMANDA,
ANALIZA Y NOTIFICA
FECHA DE LA
AUDIENCIA A LAS
AREAS

INVOLUCRADAS. SE
CONECTA CON LA
ACTIVIDAD NUMERO 8.

2

ARCHIVO

- ©

RECIBE DOCUMENTOS,
REGISTRA EN EL LIBRO
DE CONTROL DE
DEMANDAS LA FECHA
DE PRESENTACION Y

LOS ENVIA AL
ARCHIVO PARA LA
INTEGRACION DEL
EXPEDIENTE.

@:
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ARCHIVO

PROCURADORA(OR)
AUXILIAR

TRABAJADORA(OR)

AUTORIDAD LABORAL
COMPETENTE

&)
@

RECIBE DOCUMENTOS,
INTEGRA EL
EXPEDIENTE, ASIGNA

NUMERO INTERNO PARA
SU CONTROL, CAPTURA
EN EL SISTEMA LOS
DATOS DE LA O EL
TRABAJADOR Y
ARCHIVA DE MANERA
TEMPORAL.

- @

® -

-

RECIBE LA
NOTIFICACION, ANOTA
FECHA Y HORA DE LA
AUDIENCIA EN LA
LIBRETA DE REGISTRO,
SENALA EN LA TARJETA
DE CONTROL LA FECHA
DE ENTREGA, EL TIPO

DE AUDIENCIA,
DILIGENCIA,

INSPECCION, COTEJO,
REINSTALACION o
EMBARGO. EXTRAE
EXPEDIENTE DEL
ARCHIVO, ANEXA
NOTIFICACION Y

TARJETA DE CONTROL,
Y LO TURNA A LA O EL
PROCURADOR
AUXILIAR.

RECIBE LA
NOTIFICACION DE LA
AUTORIDAD LABORAL
COMPETENTE, REVISA,
FIRMA ACUSE Y
DEVUELVE, REGISTRA
EN EL LIBRO DE
NOTIFICACION Y ENVIA
AL ARCHIVO PARA QUE
SE INTEGRE A SU
EXPEDIENTE.

RECIBE LA
NOTIFICACION DE LA
AUTORIDAD LABORAL
COMPETENTE, REVISA,
FIRMA ACUSE O, EN SU
CASO, ESTAMPA SU
HUELLA DIGITAL Y

- ©

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

TRABAJADOR,
BENEFICIARIO 0}
REPRESENTANTE DEL
SINDICATO Y
DETERMINA:

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

ESPERA.

<&
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ARCHIVO

PROCURADORA(OR)
AUXILIAR

TRABAJADORA(OR)

AUTORIDAD LABORAL
COMPETENTE

®

:

RECIBE EL
CORRESPONDIENTE,
FIRMA EL ACUERDO O EN
SU CASO, ESTAMPA SU
HUELLA DIGITAL DE
CONFORMIDAD Y SE
RETIRA.

PAGO

APRUEBA EL CONVENIO Y
LO FOTOCOPIA PARA
ENTREGAR UN EJEMPLAR
A CADA UNO DE LOS QUE
PARTICIPARON EN LA
AUDIENCIA, LE HACE
ENTREGA DE LA
CANTIDAD ESTABLECIDA
A LA O EL TRABAJADOR,

BENEFICIARIA 0
BENEFICIARIO 0
REPRESENTANTE DEL
SINDICATO Y ENVIA
DOCUMENTOS AL
ARCHIVO. SE CONECTA
CON LA ACTIVIDAD
NUMERO 17.

]

® =

OBTIENE COPIA DE LOS

DOCUMENTOS
GENERADOS EN LA
AUDIENCIA, FIRMA DE

CONFORMIDAD, ANEXA
AL EXPEDIENTE Y LO

ENVIA AL ARCHIVO. SI LA
RETRIBUCION CONOMICA
NO ES INMEDIATA, SE
SENALA DIA Y HORA
PARA SU PAGO O

® =

RECIBE EL EXPEDIENTE

PARA SuU ARCHIVO
DEFINITIVO Y REALIZA LO
CONDUCENTE.

)

REINSTALACION, ENTERA
A LA O EL TRABAJADOR
Y LE HACE ENTREGA DE
UNA FOTOCORPIA.

©

- ®

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.

CONTINUA CON EL
PROCEDIMIENTO,
RATIFICANDO,
AMPLIANDO o
MODIFICANDO EL

ESCRITO DE DEMANDA Y
OFRECIENDO PRUEBAS.

-

@ .

RECIBE COPIA DE LA

@ =

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

AUDIENCIA, AGENDA
FECHA Y HORA EN SU
REGISTRO PERSONAL,
ENTERA A LA O EL

TRABAJADOR Y TURNA
EL EXPEDIENTE AL
ARCHIVO.

- ®

ENCARGADA(O) DE OFICINA
Y/O SUPERVISORA(OR) DE
PROCURADORES

- O

RECIBE COPIA DE LA
AUDIENCIA Y FIRMA DE
ENTERADO DE LA FECHA

Y HORA EN QUE
NUEVAMENTE SE
REALIZARA O, EN SU
CASO, ESTAMPA SuU
HUELLA DIGITAL Y
ESPERA.

EMITE ACUERDO PARA SU
CONTINUACION, YA SEA

PARA QUE DE
CONTESTACION LA
PARTE DEMANDADA,

PARA LA AMPLIACION O
MODIFICACION DE LA
DEMANDA, LA
REINSTALACION, O BIEN,
EL DESAHOGO DE
PRUEBAS,
PROPORCIONANDO
COPIA DE LA AUDIENCIA
Y ENTREGA A LA O EL
PROCURADOR AUXILIAR.

)
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ENCARGADA(O) DE OFICINA
Y/O SUPERVISORA(OR) DE
PROCURADORES

PROCURADORA(OR)
AUXILIAR

ARCHIVO

AUTORIDAD LABORAL
COMPETENTE

@
@

REVISA LA AUDIENCIA Y
LO DEVUELVE AL ARCHIVO

PARA SU PROGRAMACION
Y ASIGNACION.

=

RECIBE  EXPEDIENTE Y
GUARDA HASTA NUEVA
FECHA DE AUDIENCIA.

-@

)

CONCLUIDO EL
PROCEDIMIENTO, NOTIFICA

@ =

RECIBE NOTIFICACION,
REVISA LAUDO
VERIFICANDO QUE LOS
DATOS QUE CONTIENE

SEAN CORRECTOS Y
DETERMINA:

(SON
CORRECTOS?

@

PRESENTA PROMOCION
PARA EL COBRO DEL

LAUDO (0] INTERPONE

ALGUN AMPARO Y ANEXA
AL EXPEDIENTE, SEGUN
SEA EL CASO, PROGRAMA
PARA SU REVISION Y
TURNA AL ARCHIVO.

@ ~—r!

PROMUEVE ACLARACION
DEL LAUDO, REVISA Y

oC,

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

REVISION.

EL LAUDO (RESOLUCION)
A TRAVES DE LA O EL C.
ACTUARIO A LA O EL
PROCURADOR AUXILIAR.

CONTINUA CON EL
TRAMITE DE EJECUCION.

-©

REVISA EXPEDIENTE Y
CHECA ANTE LAS

AUTORIDADES
CORRESPONDIENTES Sl

FUE TURNADO AL
TRIBUNAL LABORAL DE
AMPARO, PARA QUE

CUANDO COMPAREZCA LA
O EL TRABAJADOR LE

INFORME EL ESTADO
PROCESAL DEL
EXPEDIENTE, TURNA AL
ARCHIVO.

- ©

RECIBE PROMOCION CON
OBSERVACIONES, REALIZA

CORRECCIONES Y
NOTIFICA ACUERDO
ACLARATORIO. SE
CONECTA CON LA

ACTIVIDAD NUMERO 26.

RECIBE EL EXPEDIENTE Y
LO RESGUARDA
TEMPORALMENTE.

)
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D CSCoOmIERrRNO

PROCURADORA(OR)
AUXILIAR

AUTORIDAD LABORAL

ARCHIVO COMPETENTE

TRABAJADORA(OR)

%
@

EN LA FECHA
PROGRAMADA CHECA
RESOLUCION Y
DETERMINA:

(ES
FAVORABLE?

SE CONECTA CON LA
ACTIVIDAD NUMERO 43.

Q-

ESPERA NOTIFICACION DEL
NUEVO LAUDO, PRESENTA
PROMOCION  PARA  SU
COBRO, AGUARDA SE
‘ DICTE EL ACUERDO DE
- EJECUCION.  PROGRAMA
PARA SU REVISION Y

ARCHIVA TURNA AL ARCHIVO.
TEMPORALMENTE EL

EXPEDIENTE HASTA LA > @
FECHA PROGRAMADA

PARA SU REVISION. DICTA EL ACUERDO DE

J/ - EJECUCION Y NOTIFICA A

LAS PARTES A TRAVES DEL

BOLETIN.

SOLICITA EXPEDIENTE
PARA SU REVISION, Y
ACOMPANADO DE LA O EL
TRABAJADOR REVISA EL
ACUERDO ANTE LA
AUTORIDAD LABORAL Y
DETERMINA:

(SE EXCIBE
CANTIDAD?

SOLICITA A LA AUTORIDAD
LABORAL COMPETENTE

ENTREGUE LA CANTIDAD > (40
ESTIPULADA AL

TRABAJADOR. - ENTREGA LA CANTIDAD A

LA O EL TRABAJADOR,
SOLICITA FIRME EL
RECIBE LA CANTIDA Y[||EXPEDIENTE Y ORDENA SU
FIRMA. ARCHIVO.

Q.

RECIBE EL EXPEDIENTE Y
LO ARCHIVA.
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ARCHIVO

PROCURADORA(OR)
AUXILIAR

TRABAJADORA(OR)

AUTORIDAD LABORAL
COMPETENTE

©

SOLICITA A LA AUTORIDAD
LABORAL SENALE DIA Y

HORA PARA LA DILIGENCIA
DE EMBARGO.

-

:

SE ENTERA Y ESPERA LA
FECHA DE LA DILIGENCIA.

SENALA DIA Y HORA PARA
LA DILIGENCIA DE
EMBARGO, COMUNICA A
LA O EL PROCURADOR
AUXILIAR 'Y LA O EL
TRABAJADOR.

-

-

SE ENTERA Y ENVIA EL
EXPEDIENTE AL ARCHIVO.

RECIBE EXPEDIENTE,
PROGRAMA LA DILIGENCIA
DE EMBARGO, Y EN LA
FECHA PROGRAMADA
ENTREGA EL EXPEDIENTE
A LA O EL PROCURADOR
AUXILIAR PARA QUE SE
LLEVE A CABO EL
EMBARGO.

" ©

EN LA FECHA SENALADA
PARA EL EMBARGO, SE
PRESENTA ACOMPANADO

DE LA O EL TRABAJADOR
ANTE LA AUTORIDAD
LABORAL PARA
ASOCIARSE CON LA O EL
ACTUARIO Y
TRASLADARSE AL
DOMICILIO DE LA O EL
EMPLEADOR.

-

SOLICITA A LA O EL
EMPLEADOR EL PAGO DEL
LAUDO A TRAVES DE LA O
EL C. ACTUARIO Y
DETERMINA:

Sl
¢SE EXHIBE LA
CANTIDAD?

SE ENTREGA LA CANTIDAD
AL TRABAJADOR. SE
CONECTA CON LA
OPERACION NUMERO 41.

)
@4—

SE EMBARGAN BIENES, EN
CASO DE QUE NO SE

PUEDAN SUSTRAER  SE
NOMBRA COMO
DEPOSITARIO DE LOS

@~

SOLICITA COPIA DE LA
DILIGENCIA  ANEXA AL
EXPEDIENTE,PRESENTA
PROMOCION EN ORIGINAL Y
COPIA ANTE LA
AUTORIDAD COMPETENTE,
O AUTORIZACION  DEL
AUXILIO DE LA FUERZA
PUBLICA, LA COPIA DEL
ACUSE LA TURNA AL
ARCHIVO Y ENTERA A LA O
EL  TRABAJADOR  DEL
TRAMITE.

<]

MISMOS Y SE SUSTRAEN. LA
O EL TRABAJADOR SENALA
NOMBRE Y DOMICILIO DE LA
o EL DEPOSITARIO
DESIGNADO POR EL O ELLA.
SI LA O EL EMPLEADOR SE
OPONE AL EMBARGO, LA
AUTORIDAD LABORAL DA
VISTA A LA o EL
PRESIDENTE DE LA JUNTA
PARA QUE AUTORICE EL
AUXILIO DE LA FUERZA
PUBLICA.
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ENCARGADA(O)
DE OFICINA O
ARCHIVO PROC:SQE&EA(OR) TRABAJADORA(OR) SUPERVISORA(OR)
DE PROCURADORES
< SE ENTERA Y ESPERA.
RECIBE EL EXPEDIENTE J/

DILIGENCIA Y PROMOCION,
Y LO TURNA A LA O EL
ENCARGADO DE OFICINA
O A LA O EL SUPERVISOR

PARA SU REVISION.

- ®

>

VERIFICA EL ACUERDO EN
RELACION A LA
PROMOCION O DILIGENCIA
Y TURNA EL EXPEDIENTE A
LA O EL PROCURADOR
AUXILIAR PARA LA
EXPLICACION RESPECTIVA.

- @

RECIBE EXPEDIENTE,
ANALIZA' Y EXPLICAA LA O
EL TRABAJADOR EL
ESTADO QUE GUARDA, LE
INFORMA LA FECHA DE

<

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

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.

:

RECIBE EXPEDIENTE Y
ACUDE CON LA O EL
TRABAJADOR A LA
AUDIENCIA

CORRESPONDIENTE. SE
REALIZA  MANIFESTACION
PARA QUE LA AUTORIDAD
LABORAL SENALE NUEVA
FECHA, ADJUDIQUE LOS
BIENES, O REQUIERA A LOS
DEMANDADOS LA ENTREGA
DE LAS FACTURAS,
OBTENIENDO COPIA DE LA

>

RECIBE EXPEDIENTE,
REVISA, REALIZA
OBSERVACIONES Y TURNA
AL ARCHIVO PARA SU
RESGUARDO TEMPORAL. EN
SU MOMENTO ENVIA A LA O
EL PROCURADOR
AUXILIAR.

SE ENTERA DEL ESTADO
PROCESAL DE SU CASO Y

ESPERA LA FECHA DE
AUDIENCIA. O DE LA
DILIGENCIA.

)

AUTORIDAD LABORAL
COMPETENTE

- ©

SENALA NUEVA FECHA DE
AUDIENCIA, ADJUDICA LOS
BIENES EMBARGADOS A LA
O EL TRABAJADOR O
CONCEDE TERMINO A LOS
DEMANDADOS PARA LA
ENTREGA DE LAS
FACTURAS.

AUDIENCIA.

INFORMA A LA O EL
TRABAJADOR DEL TERMINO
PARA LA ENTREGA DE LA
FACTURA Y COPIA
CERTIFICADA DEL ACTA DE
ADJUDICACION, PROGRAMA
EXPEDIENTE PARA SU
REVISION, INTEGRA COPIA
DE LA AUDIENCIA Y TURNA
AL ARCHIVO.

g

SE ENTERA Y ESPERA.
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ENCARGADA(O) DE OFICINA
ARCHIVO PROCURADORA(OR) TRABAJADORA(OR) Y/ O SUPERVISORA(OR) DE
AUXILIAR PROCURADORES
RECIBE EXPEDIENTE CON
COPIA DE LA AUDIENCIA Y
TURNA A LA O EL -
ENCARGADO DE OFICINA O "
LA O EL SUPERVISOR PARA
REVISION. RECIBE EXPEDIENTE,
< REVISA, REALIZA
OBSERVACIONES SI LAS
- HAY Y ESPERA.
LLEGADO EL TERMINO SE
PRESENTA CON LA O EL
TRABAJADOR ANTE LA
AUTORIDAD LABORAL AUng'ﬁngléﬁ?gRAL
PARA SOLICITAR LA
ENTREGA DE LA(S)
FACTURA(S) O COPIA _
CERTIFICADA DE ACTA DE >
ADJUDICACION. -
EN EL TERMINO
CONCEDIDO LA O EL
EMPLEADOR ENTREGA LA
- FACTURA O LA COPIA
CERTIFICADA DEL ACTA DE
RECIBE FACTURA(S) O|| |ADJUDICACION PARA QUE
COPIA CERTIFICADA DE|| |SE ENTREGUE A LA O EL
ACTA DE ADJUDICACION, || [TRABAJADOR.
FIRMA O ESTAMPA SU
HUELLA DE RECIBIDO -
PARA CONSTANCIA ANTE
LA AUTORIDAD LABORAL
RECIBE ACUSE Y
Y DEVUELVE ACUSE. ARGHIVA.
REALIZA LAS
ANOTACIONES
@ < CORRESPONDIENTES AL
EXPEDIENTE Y LO TURNA
RECIBE EXPEDIENTE CON|| [AL_ ARCHIVO PARA SU
COPIA DE LA DILIGENCIA Y|| [RESGUARDO DEFINITIVO.
ARCHIVA.
T

MEDICION
Indicadores para medir la capacidad de respuesta del procedimiento:

Numero de solicitudes de representaciones juridicas ante

autoridades laborales otorgadas X 100 = % de solicitudes que ameritaron representacion
juridica ante autoridades laborales

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.



GACETA

Pagina 40 e 13 de julio de 2017
SIMBOLOGIA
Simbolo Representa
Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de un
(: procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se

anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

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 anotaré la letra "A" para el primer conector y se continuara con la
secuencia de las letras del alfabeto.

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

Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo

procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucién. Para fines de
mayor claridad y entendimiento, se describird brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con el signo de

interrogacion.

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

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo a la o el
usuario de realizar una accion o reunir determinada documentacion. Por ello, el
presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera
necesaria e insoslayable.

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

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