
Lunes 1 de abril de 2024 DIARIO OFICIAL  

TRIBUNAL FEDERAL DE CONCILIACION Y ARBITRAJE 
AVISO por el que se dan a conocer los Manuales de Organización y los Manuales de Procedimientos de las 
Unidades Administrativas del Tribunal Federal de Conciliación y Arbitraje. 

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Tribunal Federal de 
Conciliación y Arbitraje. 

AVISO POR EL QUE SE DAN A CONOCER LOS MANUALES DE ORGANIZACIÓN Y LOS MANUALES DE 

PROCEDIMIENTOS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL TRIBUNAL FEDERAL DE CONCILIACIÓN Y 

ARBITRAJE. 

RESULTANDO: 

Que el Tribunal Federal de Conciliación y Arbitraje, perteneciente a la Administración Pública Federal, y de 

conformidad con lo dispuesto en el artículo 19 de la Ley Orgánica de la Administración Pública Federal, tiene 

la obligación de emitir los Manuales de Organización y de Procedimientos de sus unidades administrativas. 

Que el Manual de Organización General se visualiza como un documento que para cumplir íntegramente 

con su objetivo, debe contener, en forma ordenada y sistemática, la información respectiva sobre sus 

antecedentes, marco jurídico-administrativo, atribuciones, misión, visión, estructura orgánica, glosario, siglas, 

objetivo y funciones por área; por lo que su utilidad es además de apoyo administrativo, que explica de 

manera gráfica las relaciones que se establecen entre las unidades administrativas y que en su conjunto 

detallan el funcionamiento del Tribunal como ente público. 

Por otra parte, los Manuales de Organización Específicos tienen la finalidad de dar a conocer de manera 

particular la organización formal de cada Unidad Administrativa de este Tribunal Federal de Conciliación y 

Arbitraje, definiendo el objetivo y funciones de las áreas administrativas que la integran. 

Mientras que los Manuales de Procedimientos se conciben como los documentos en los que se establecen 

de manera metódica las operaciones que deben seguirse para la realización de un responsabilidad y 

participación para, finalmente, esquematizar mediante un diagrama de flujo, paso a paso las actividades que 

deben desarrollarse para el cumplimiento de los objetivos de cada unidad administrativa. 

Por lo anterior, se ha tenido a bien emitir el siguiente: 

AVISO 

Único.- Se dan a conocer los Manuales de Organización y los Manuales de Procedimientos de las 

Unidades Administrativas que conforman el Tribunal Federal de Conciliación y Arbitraje, publicadas en la 

Normateca Interna. 

Para tal efecto, la información referente a los mencionados manuales se encuentra disponible en el enlace 

siguiente: 

www.dof.gob.mx/2024/TFCA/Manualesdeorganizacion.pdf 

Ciudad de México, a 23 de febrero de 2024.- El Magistrado Presidente del Tribunal, Plácido Humberto 

Morales Vázquez.- Rúbrica. 
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INTRODUCCIÓN 

TFCA 
TRIBUNAL FEDERAL DE 
CONCILIACIÓN V ARE31TAAJE 

En cumplimiento a lo dispuesto en el artículo 18 fracción 11 del Reglamento Interior 
del Tribunal Federal de Conciliación y Arbitraje (RITFCA), la Procuraduría de la 
Defensa de los Trabajadores al Servicio del Estado (PRODETSE), ha elaborado el 
presente Manual de Procedimientos (MP). Este documento nonnativo­
administrativo tiene como propósito reunir de forma ordenada y sistemática la 
infomiación relativa al desarrollo de los procedimientos que se implementan para 
el desempeño de las atribuciones conferidas al Tribunal Federal de Conciliación y 
Arbitraje (TFCA), a fin de facilitar la realización de las actividades del área. 

El presente MP contiene los objetivos y políticas de operación de cada uno de los 
procedimientos incluidos en el documento, la descripción narrativa de las 
actividades de los mismos con sus correspondientes diagramas de flujo; además 
de contener las formas e instructivos de llenado que se utilizan en el desarrollo de 
los procedimientos en cuestión. 

Los procedimientos y la información contenida en el presente documento deberán 
de ser difundidos entre los servidores públicos responsables de su 
implementación, y de la misma manera, deberá ser sometida a constante revisión, 
con la finalidad de identificar aquellos elementos susceptibles de actualizarse en 
función a la nonnatividad, redefinición de funciones o nuevos métodos de trabajo. 

3 



l. INFORMACIÓN ADICIONAL 

TFCA 
TRIBUNAL FEDERAL DE 
CONCILIACIÓN Y ARBITRAJE 

TÉRMINOS: 

Boletín Laboral Burocrático. Medio de identificación que se publica diariamente 
a efecto de dar a conocer a las partes interesadas la tramitación de los asuntos 
que se ventilan ante el Tribunal Federal de Conciliación y Arbitraje. 

Condiciones Generales de Trabajo del Tribunal. Documento en el que se 
establecen los derechos y obligaciones de las trabajadoras(es) y empleadoras(es) 
del TFCA. 

Demanda: Es el acto procesal por el cual una persona que se considera afectada 
en sus derechos inicia una acción contra otra a fin de obtener la tutela judicial 
efectiva. Es el trámite que da inicio a una acción judicial y debe reunir ciertas 
características. 

Expediente. Conjunto de documentos que conforman las constancias de un 
procedimiento jurisdiccional. 

Juzgados de Distrito. Órganos jurisdiccionales de primera instancia del Poder 
Judicial de la Federación. 

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado (LFTSE). 
Ordenamiento legal expedido para regular las relaciones del Gobierno Federal de 
la Ciudad de México y de algunos organismos descentralizados con sus 
trabajadores. 

Ley General de Responsabilidades Administrativas (LGRA). Ordenamiento 
legal que tiene por objeto reglamentar el Titulo Cuarto de la Constitución Política 
de los Estados Unidos Mexicano. 

Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública 
Gubernamental (LGTAIPG). Ordenamiento legal que tiene como finalidad proveer 
lo necesario para garantizar el acceso de toda persona a la información en 
posesión de los Poderes de la Unión, los Órganos Constitucionales Autónomos o 
con autonomía legal y cualquier otra entidad federal. 

Reglamento Interior del Tribunal Federal de Conciliación y Arbitraje. 
Regulación que norma la organización y funcionamiento del Tribunal Federal de 
Conciliación y Arbitraje; determina las facultades y atribuciones de sus servidores 
públicos, así como la forma en que podrán ser suplidos en sus ausencias. 

Tribunales Colegiados. Órganos ·del Poder Judicial de la Federación encargados 
de conocer de los juicios de amparo directo contra sentencias definitivas o laudos. 

4 



TFCA 
TRlaUNAL l'l::DEl'lAL DE 
l;ON<;:ILIACIÓN V ARD!TRÁ:lE 

SIGLAS: 

CGT. Condiciones Generales de Trabajo del Tribunal. 

CPEUM. Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

LFT. Ley Federal del Trabajo. 

LGTAIP. Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública. 

LFTSE. Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del 
Apartado B) del artículo 123 Constitucional. 

MP. Manual de Procedimientos 

PRODETSE. Procuraduría de la Defensa de los Trabajadores al Servicio del 
Estado. 

RITFCA. Reglamento Interior del Tribunal Federal de Conciliación y Arbitraje. 

SAR. Sistema de Ahorro para el Retiro. 

SEGOB. Secretaría de Gobernación. 

TFCA. Tribunal Federal de Conciliación y Arbitraje. 

s 



11. PROCEDIMIENTOS 

1. ASESORÍA JURÍDICA 

OBJETIVO 

TFCA 
TRIBUNAL FEOERAI. DE 
CONCILIACIÓN Y ARBITRAJE 

Brindar asesoría a los trabajadores al servicio del Estado y sus beneficiarios en 
forma gratuita, en los asuntos de la competencia del Tribunal Federal de 
Conciliación y Arbitraje. 

POLÍTICAS Y/O NORMAS DE OPERACIÓN 

- La PRODETSE buscará que sea agotada la instancia de la conciliación, cuando 
se estime que la problemática planteada por el usuario sea susceptible de 
resolver sin acudir al arbitraje. 

- La PRODETSE, mediante la Procuraduria Auxiliar- Asesoría y Demandas, 
brindará asesoría de manera presencial o vía remota, mediante vla telefónica o 
por correo electrónico. 

- La PRODETSE brindará asesoria de manera gratuita a los usuarios que así lo 
requieren, de conformidad con lo establecido en el artículo 122 párrafo segundo 
de la Ley Federal de Trabajadores al Servicio del Estado. 

- En los casos en los que no se obtenga una solucíón a la problemática planteada 
por el usuario, se iniciará el procedimiento para la elaboración de demanda. 

- La PRODETSE a través de la Subprocuraduria "A" y la Procuraduría Auxiliar­
Asesoría y Demandas, brindará asesoría a los usuarios que así lo requieran en 
el ámbito de su competencia. 

6 



FCA 
TRIBUNAi. FEDERAL CE 
CONCILIACIÓN V AROITRA:JE 

DESCRIPCION NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: ASESORIA JURIDICA 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

PRODETSE 

Subprocuraduría 
"A,, 

Procurad u ria 
Auxiliar - Asesoría 
y Demandas 

1. Dirige la asesoría a los usuarios 
que requieren los servicios de la 
PRODETSE, mediante la 
Subprocuraduría "A". 

2. Recibe la solicitud de asesorfa por 
parte del usuario. 

3. Turna Solicitud de Asesoría a la 
Sub procuraduría "A". 

4. Recibe la solicitud de asesoría. 

5.Supervisa la asesoría a los 
usuarios que requieren los 
servicios de la PRODETSE a 
través de la Procuraduría Auxiliar -
Asesoría y Demandas 

6.Turna Solicitud de Asesoría a la 
Procuraduría Auxiliar - Asesoría y 
Demandas, para su atención. 

7.Recibe la información del usuario 
que solicita atención de la 
PRODETSE. 

B. Identifica el tipo de asesoría que 
va a brindar. 

NO 

¿LA ASESORÍA ES 
PRESENCIAL? 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Solicitud de 
9.Solicita los datos correspondientes asesoría y 

al usuario de manera remota. representación 
no presencial 
(Formato 1) 

7 



TFCA 
TRIBUNAL FEDERAL DE 
CONCILIACIÓN V AADITRA:JE 

DESCRIPCION NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: ASESORIA JURIDICA 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

1 o. Llena la solicitud de asesoría y 
representación vía telefónica o 
correo electrónico, con los datos 
proporcionados. 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 13 

SÍ 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 
• Formato 1 

11. Solicita los datos correspondientes • Solicitud de 
al usuario. asesoría y 

representación 
(Formato 2) 

12. Llena la Solicitud de asesoría y 
representación con los datos • Formato 2 
proporcionados por el usuario. 

13. Brinda asesoría al usuario. 

14.Verifica la competencía de la 
PRODETSE para atender el 
asunto del usuario. 

¿ES COMPETENTE? 

NO 

15. Indica al usuario las instancias a 
las que puede acudir. 

16. Vincula al usuario, de así 
convenirle, con las instancias 
correspondientes. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

SÍ 

17. Determina si el conflicto laboral 
puede gestionarse mediante el 
proceso conciliatorio. 

8 



TFCA 
TRIBUNAL F EDERAL DE 
CONCILIACIÓN Y ARDITRAJE 

DESCRIPCION NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: ASESORIA JURIDICA 

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

Subprocuraduría 
"A" 

SÍ 

¿HAY POSIBILIDAD DE 
CONCILIACIÓN? 

18. Turna Solicitud de Asesoría y 
Representación (presencial o no • Formato 1 
presencial) a la Unidad de • Formato 2 
Conciliadores para programar 
audiencia. 

CONTINÚA PROCEDIMIENTO 
"CONCILIACIÓN INDIVIDUAL" 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

NO 

19. Elabora el Citatorio con los datos y 
documentos requeridos para la • Citatorio 
elaboración de la demanda. (Formato 3) 

120. Entrega Citatorio al usuario. 
• Formato 3 

21 . Turna copia de Solicitud de 
Asesoría y Representación • Formato 1 
(presencial o no presencial), y del • Formato 2 
Citatorio a la Subprocuradurra 
"A". 

22. Recibe copia de Solicitud de 
Asesorfa y Representación • Formato 1 
(presencial o no presencial), y del • Formato 2 
Citatorio. 

23. Turna copia de Solicitud de 
Asesoría y Representación • Formato1 
(presencial o no) y del Citatorio a • F ormato2 
la Procuraduría Auxiliar -
Asesoría y Demandas. 

9 



TFCA 
TAIBUNAL FECl1~AL OE 
CONCIUACION V AABITRA.lE 

DESCRIPCION NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: ASESORIA JURIDICA 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

Procuraduría ii. 
Auxiliar - Asesoría CONTINÚA PROCEDIMIENTO 
y Demandas ~'ELABORACIÓN DE 

DEMANDA" 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

10 
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T CA 
TRIBUNAL FEDERAL DE 
CONCILIACIÓN V Al'?BITRA:JE 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: ASESOR A JUR DICA 

INICIO 

D•ge, 111111;1.:orlaa!cm ijU!rlQt 
QUIJ l'S qttla,H t:11 contct01. de 111 

PROOETSE, m-=lill l'Mla. 
S.utotoO,U d~S ·A: 

R&dlM 1-a lfCllicil.Ydd9 .,.,.cata 
por peAc del UCJlll(I). 

lur• SOiia tu di ca, A=lesor1a 11 1, 
$U'Opl0CUl~Ult.li 'AN 

A'«:lltie 1111 i,a w de asnois. 

&IP9fl'iN 11. ■--~ 11 a, ·~ 
\&LJ.-toll qLJe ri,quecm lea 

,..,laoo de la Pll<IOET$E • 
tivtc 1» 1-. Ao.::ir■mú 

Hl'llilOl• .... H Olill i,iCemandlll 

T&rrw Sclaua da ,.ma,11• fl 
PfOOJIIW!la A.U< I IU -A.95Qllhi 

1,1 o.nardl!I, i-raau 111:«IÓlln. 

Rdb!I la. 11bmaoOn dti 
IJIIIJ~rloqu, •aflcl1ai manaancsiÍí 

h11PFl!OC'EfSS.. 

ld-,ftea~ lb,itl óa aaeeal1 q.¡e 
.a a t:i,niar 

12 

Ueft& 1•so11ccM1C1 ae eeooorlet y 
rep1uantadOncon!tlli dltm 

p:op;ir i:jgn~¡;111,11 .. UIU• jg 

"' 

\(~jfjea l• romptil:IWICIII di! ID 
PflODETSE pata altndlilt 11 

• \ntodlll usu.lo 

11 

NO 

Sl;ilkb 1m chiica 
mlf1DpmadMl:esi a!JIWWIOCIB )----~ 

ffla'llilt& fflntttil-

,o 

\Jenl ta 101cl"t:1 d•uecorle y 
r..,111111.amaaan -.iill l!l'bfd tic1 o 

curao Bed!tidcu, r;:an 10& dit,a: '----- -
¡:sDPC'OCfttdr.a. 



TFCA 
TRl6UNAI.. l'EOERAI.. OE 
CONCILIACIÓN V ARBITAA3E 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: ASESORIA JURIDICA 
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TFCA 
TRIBUNAL FEDERAL DE 
CONCIUA.CIÓN V ARBITR~E 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: ASESORIA JURIDICA 
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TFCA 
TJ'llf.ll.lNAI. Flá:DlaRAI- O.E 
CONCILIACIÓN Y ARBITRAJE 

2. ELABORACIÓN DE DEMANDA 

OBJETIVO 

Elaborar el escrito inicial de demanda, ajuste o contestación en el que se reclame 
la prestación o prestaciones que se hayan estimado procedentes y en defensa de 
los intereses del usuario. 

POLÍTICAS Y/O NORMAS DE OPERACIÓN 

- La Procuraduría Auxiliar- Asesoría y Demandas integrará todos los elementos 
necesarios para la elaboración de la demanda, cuando se estime la 
procedencia de la acción. 

- La PRODETSE a través de la Subprocuraduría "A" y la Procuraduría Auxiliar -
Asesoría y Demandas elaborará la demanda de los usuarios que así lo 
requieran en el ámbito de su competencia. 

- La Procuraduría Auxiliar - Asesoría y Demandas agotará el procedimiento 
conci I iatorio. 

- A fin de proporcionar un servicio eficiente, oportuno y eficaz, la Procuraduría 
Auxiliar - Asesoría y Demandas elaborará registros y presentará reportes que 
plasmen las actividades y funciones que los mismos desempeñen en el área 
correspondiente. 

14 



TFCA 
1'Rl8UNAL l'EOERAL DE 
CONCILIACIÓN Y AR131TRA::IE 

DESCRIPCION NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA DEMANDA 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
PRODETSE 1. Dirige la elaboración de las 

demandas de los usuarios que 
acuden a la PRODETSE, mediante 
la Subprocuraduría "A". 

Subprocuraduria 2. Supervisa la elaboración de las 
"A" demandas a través de la 

Procuraduría Auxiliar - Asesorf a y 
Demandas. 

Procuraduría 
Auxiliar 
Asesoría 
Demandas 

y 

3. Recibe de la Subprocuraduría "A", 
copia de Solicitud de Asesoría y • Formato 1 
Representación (presencial o no). • Formato 2 

4. Solicita al usuario el llenado del 
Cuestionario. • Formato 3 

5. Cita al usuario para recibir la 
documentación necesaria y concluir 
la elaboración de la demanda. 

6. Elabora la demanda con la 
información proporcionad~ por el • Demanda 
usuario. 

7. Cita nuevamente al usuario para 
revisión, análisis y firma de la • Demanda 
demanda. 

8. Presenta ante Oficialía de Partes 
del TFCA. la demanda firmada por • Demanda 
el usuario. 

SÍ 

¿HAY ACUERDO DE AJUSTE A 
LA DEMANDA? 

CONTINÚA PROCEDIMIENTO 
"AJUSTE DE DEMANDA" 
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TFCA 
TRIBUNAL r-EOERAL DI:: 
CONCILIACIÓM Y ARBITAA:IE 

DESCRIPCION NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN DE LA DE MAN DA 

RESPONSABLE 

Subprocuraduría 
~s" 

ACTIVIDAD DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

NO 

9. Consulta el número de Expediente • Expedienle 
y Sala que llevará la demanda. 

1 O. Informa al usuario el número de • Expedienle 
expediente, Sala y área encargada 
de continuar el juicio. 

11 . Turna el Expediente a la • Expediente 
Subprocuraduría "B" para su 
seguimiento. 

CONTINÚA PROCEDIMIENTO 
"ARBITRAJE" 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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TFCA 
TAIBUNJ\L FEDERAL DE 
CONCILIACIÓN V AREIITRA3E 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: ELABORACI N DE LA DEMANDA 

INIC IO 

o.,;¡. b ••uraaM d• .. 

"'~"' ct. r •u__. Q\11 
.ID.l.dl-n:a I■ PROOET8E, 

maall!l rm • 61ot1~~t11 .•. 

s,.,-..-; .... b. a1ab:;t ... gtn.-1-
mrNn11• 11 1m..-d111il 

F\aNt11d.JrlaA..Mll&t • ÑIIUOIJI. 
yOn1rdiu 

Rkil,e d•t•~~t~m. 
~Á~. mpi;ad a 5 clicilu:l da, 

AN30t11,-A,pra..-..ddn 
(5n M!ld;i,l1;1no) 

So:i lii:ita:al u•ua.rici .lU-, adc,d.,I 

~-«'lllftl 

CI• • I LIIUlltlO p.,._ i.eólr • 
doa.anÍ!Atil c.enn-•:idll J 
Ctl"ld!Jr l• allbor1c,en de ta 

~ manda. 

EJlllCll'I ti CIOft'l•u• CX'I'\ 11 

ln'brffli~n ==-nri•p;11 "1---- -

C,it3 111a,_.-,a al u~i:, ¡:il llo 

rN'tlon.~!-~.t,n. d•la 1----~ 

P,ne.t111/'e Ofit.llllllll d11Plf'la!I 
ctfltf>CA b dlffl:M"t3a Mfllcla t---- ­,01•w--• 

l'/0 

iton1u1111i11nCfflwv ~ 

==t.~S11111 que,llfY11'la 1-----

{O 

... ~nu ,1.J ,-1,1 ,11ío■lf1U1Ta11:1 da 

u alCllrrtLhtay•r• 
...... m m.4t.uat .i 1ucil:I 1----~ 

TUTQI el l!:&pedi.nll .ola 

• !aprocu~ rta·Erawa w 
W9llffHffO 

FIN 

17 

" 

, .. 



TFCA 
TRIBUNAL FEDERAL DE 
CONCILIACIÓN Y ARBJTl'!All: 

3. CONTESTACIÓN DE DEMANDA 

OBJETIVO 

Representar al Trabajador contra el que se haya iniciado el proceso de demanda 
laboral burocrática, defendiendo sus derechos e intereses, mediante el 
seguimiento de dicho proceso y de las intervenciones que tenga parte. 

POLÍTICAS Y/O NORMAS DE OPERACIÓN 

- La PRODETSE a través de la Subprocuraduría '"A" y la Procuraduría Auxiliar -
Asesoría y Demandas contestará la demanda de los usuarios que así fo 
requieran en el ámbito de su competencia. 

- La Procuraduría Auxiliar - Asesoría y Demanda integrará todos los elementos 
necesarios para la contestación de la demanda, en términos de los artículos 46 
y 46 Bis de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado. 

- A fin de proporcionar un servicio eficiente, oportuno y eficaz, la Procuraduría 
Auxiliar - Asesoría y Demanda elaborará registros y presentará reportes que 
plasmen el avance y solución a las actividades y funciones que los mismos 
desempeñen en el área correspondiente. 
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TFCA 
T~BUNALFEOERALDE 
CONCILIACION Y AROITJ:tAJE 

DESCRIPCION NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: CONTESTACION DE DEMANDA 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
PRODETSE 12. Dirige la contestación de las 

Subprocuraduría 
"A" 

Procuraduría 
Auxiliar - Asesoría 
y Demandas 

demandas de los usuarios que 
acuden a la PRODETSE, mediante 
la Subprocuraduría "A". 

13. Supervisa la elaboración de las 
demandas a través de la 
Procuraduría Auxiliar - Asesoría y 
Demandas 

14. Recibe de la Subprocuraduría 
"A", copia de Solicitud de Asesoria 
y Representación (presencial o no) 
para la contestación de la demanda. 

15. Solicita al usuario el llenado del 
Cuestionario. 

16. Recaba la información 
pertinente para determinar el tiempo 
en que se dará contestación a la 
demanda. 

• Formato1 
• Formato2 

• Cuestionario 

17. Cita al usuario para la entrega • Cuestionario 
de la información pertinente para 
dar contestación a la demanda. 

18. Elabora la contestación de la • Contestación de 
demanda. demanda 

19. Cita al usuario para la revisión, • Contestación de 
análisis y firma de ta contestación demanda 
de la demanda. 

20. Presenta la contestación de la 
demanda ante la oficialia de partes, 
donde ya se cuenta con un 
expediente. 

19 

• Contestación de 
demanda 



TFCA 
TRIBUNAL FEDERAL CE 
CONCtt.JACION Y Al'IBITRAJE 

DESCRIPCION NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: CONTESTACIÓN DE DEMANDA 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

Subprocuradu ría 
"B" 

21. Turna la contestación de la 
demanda a la Subprocuraduría "B" 
misma que deberá ser remitida 
con: Sello original, Asesarla 
Cuestionario, y Carta Poder. 

CONTINÚA PROCEDIMIENTO 
"ARBITRAJE,, 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

20 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 
• Contestación de 

demanda 
• Formato 1 
• Formato 2 
• Formato 3 
• Carta Poder 



TFCA 
TRtBUNAL FECEl'l'AL DE 
CONC ILIACIÓN V ARBIT AA:JE 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: CONTESTACI N DE DEMANDA 
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4. AJUSTE DE DEMANDA 

OBJETIVO 

TFCA 
TRIBUNAL FEDERAL Ola 
CONCILIACION Y AR01TR~E 

Realizar los ajustes pertinentes a la demanda, para su correcta presentación, 
garantizando los derechos laborales del trabajador y/o beneficiario, cumpliendo 
con el principio de oportunidad y en concordancia con la normatividad aplicable. 

POLÍTICAS Y/O NORMAS DE OPERACIÓN 

- La Procuraduría Auxiliar - Asesoría y Demandas integrará todos los elementos 
necesarios para el ajuste de la demanda, cuando se estime la procedencia de la 
acción. 

- La PRODETSE a través de la Subprocuraduría "A" y la procuraduría Auxiliar -
Asesoría y Demandas ajustará la demanda de los usuarios que así lo requieran 
en el ámbito de su competencia. 

- A fin de proporcionar un servicio eficiente, oportuno y eficaz, la Procuraduría 
Auxiliar - Asesoría y Demandas elaborará registros y presentará reportes que 
plasmen el avance y solución a las actividades y funciones que esta 
desempeñe en el área correspondiente. 
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TFCA 
Tl'l18UNAL l"EOERAL DE 
CONCILIACIÓN V AR0 11'RAlE 

DESCRIPCION NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: AJUSTE DE DEMANDA 

RESPONSABLE 

PRODETSE 

Subprocuraduría 

Procuraduría 
Auxiliar - Asesoría 
y Demandas 

ACTIVIDAD 

1 . Dirige el ajuste de las demandas 
de los usuarios que acuden a la 
PRODETSE, mediante la 
Subprocuraduría "A". 

2. Supervisa los ajustes pertinentes 
de las demandas a través de la 
Procuraduría Auxiliar - Asesoría y 
Demandas 

3. Recibe acuerdo de Sala donde 
solicita ajuste de la demanda o 
solicitud de ajuste de demanda de 
la Procuraduría Auxiliar -
Arbitraje. 

4. Asesora al Trabajador sobre la 
situación que presenta su caso en 
particular. 

5. Recaba la información pertinente 
para detem,inar el tiempo en que 
se dará ajuste a la demanda. 

6. Cita al usuario para la entrega de 
la información pertinente para 
ajustar la demanda. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Acuerdo 
• Solicitud 

ajuste 
demanda 

de 
de 

7. Recibe y revisa las pruebas para • Pruebas 
la elaboración del ajuste de 
demanda. 

8. Elabora el ajuste de la demanda. 

9. Cita al usuario para la revisión, 
análisis y firma del ajuste de la 
demanda. 
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• Ajuste 
Demanda 

• Ajuste 
Demanda 

de 

de 



TFCA 
TQIBU/l,IAL fléOE:~At. DE 
CONCILIACIÓN V A~81T~AJE 

DESCRIPCION NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: AJUSTE DE DEMANDA 

RESPONSABLE 

Subprocuraduría 
HB" 

ACTIVIDAD 

1 O. Presenta ajuste de la demanda 
ante la oficialía de partes, donde 
ya se cuenta con un expediente. 

11. Turna ajuste de demanda a la 
Subprocuraduría "8" misma que 
deberá ser remitida con: Sello 
original, Asesoría Cuestionario, y 
Carta Poder. 

12.Archiva temporalmente el Ajuste 
de Demanda y el acuse de 
recibido. 

CONTINÚA PROCEDIMIENTO 
"ARBITRAJE" 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 
• Ajuste 

Demanda 

• Ajuste 
Demanda 

de 

de 

• Ajuste de 
Demanda 
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TFCA 
TRIOUNAL FEO.ERAL DE 
CONCILIACIÓN ~ ARBITnA;JE 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: AJUSTE DE DEMANDA 
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5. ARBITRAJE 

OBJETIVO 

TFCA 
TRIBl,JNAL FEDERAL DE 
CONCILIACIÓN V ARBITRA.JE 

Representar al trabajador y/o beneficiario que haya iniciado el proceso de juicio 
laboral burocrático, defendiendo sus derechos e intereses, mediante el 
seguimiento de dicho proceso y de las intervenciones que tenga parte. 

POLÍTICAS Y/O NORMAS DE OPERACIÓN 

- La Procuraduría Auxiliar - Arbitraje integrará todos los elementos necesarios 
para la elaboración de la carpeta de control, que contendrá el acuse en original 
de la demanda presentada ante la Oficialía de Partes, copia de la hoja de 
asesoría que contenga los datos generales del trabajador, Carta Poder y 
cuestionario; así como las actuaciones que se generen dentro del 
procedimiento. 

- La PRODETSE a través de la Subprocuraduría "B" y la Procuraduría Auxiliar -
Arbitraje llevará a cabo el seguimiento del juicio laboral de los usuarios que así 
lo requieran en el ámbito de su competencia. 

- La PRODETSE a través de la Subprocuraduria "B" y la Procuraduría Auxiliar -
Arbitraje, solicitará previo a la resolución de la demanda laboral la interposición 
de Amparo Indirecto, cuando se presuma que no se han dejado a salvo los 
derechos del trabajador o beneficiario. 

- La PRODETSE actualizará de manera permanente el sistema de control de 
expedientes. 

- A fin de proporcionar un servicio eficiente, oportuno y eficaz, la Procuraduría 
Auxmar - Arbitraje elaborará registros de datos generales y presentará reportes 
que plasmen el avance y solución a las actividades y funciones que los mismos 
desempeñen en el área correspondiente. 
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TFCA 
T~IBUNAL l'EDERAL DE 
(;QNC!LIACIÓN V AROITRA:JE 

OESCRIPCION NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: ARBITRAJE 

RESPONSABLE 

PRODETSE 

Subprocuradurf a 
UB" 

Procuraduría 
Auxiliar - Arbitraje 

ACTIVIDAD 

1. Dirige lo concerniente al proceso 
de las demandas de los usuarios 
que acuden a la PRODETSE, 
mediante la Subprocuraduría "B". 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

2. Recibe de la Procuraduría Auxiliar • Expediente 
- Asesoría y Demandas, el 
expediente. 

3. Supervisa el arbitraje de las 
demandas a través de la 
Procuraduría Auxiliar -Arbitraje. 

4. Turna la demanda con número de • Expediente 
expediente y Sala asignada a la 
Procuraduría Auxiliar -Arbitraje. 

5. Recibe la demanda con número 
de expediente y Sala asignada a 
la Procuraduría Auxiliar -
Arbitraje. 

6. Verifica que los elementos de la 
demanda sean de conformidad 
con lo establecido en el artículo 
129 de la LFTSE. 

¿CUMPLE CON LO 
ESTABLECIDO EN EL 

ARTÍCULO 129 DE LA LFTSE? 

NO 

• Expediente 

7. Elabora Solicitud de ajuste de • Solicitud de Ajuste 
demanda. de demanda 

8. Turna a la Procuraduría Auxiliar -
Asesoría y Demandas, para los • Solicitud de ajuste 
ajustes necesarios. de demanda 
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TFCA 
TRIBUNAL FEOE'l'iAL D~ 
CONCILIACIÓN Y Al'f61TRAJE 

DESCRIPCION NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: ARBIT RAJE 

RESPONSABLE 

Procuraduría 
Auxiliar - Asesoría 
y Demandas 

ACTIVIDAD 

CONTINUA PROCEDIMIENTO 
UAJUSTE DE DEMANDA-' 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

SÍ 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

Procuraduría 9. Crea la carpeta de control. • Carpeta de control 

Auxiliar - Arbitraje 
10.Verifica que los acuerdos, • Carpeta de control 

promociones, entre otros 
documentos que integran el 
Expediente estén contenidos en la 
Carpeta de Control. 

11. Acude a la celebración de la 
audiencia, para la admisión Y • Expediente 
desahogo de las pruebas, 
alegatos y resolución. 

que las pruebas 12. Corrobora 
ofrecidas 
desahogadas 
Derecho. 

hayan sido • Expediente 
conforme a 

13. Recibe notificación del laudo • Notificación 
mediante Actuarios. 

14. Revisa si el sentido del laudo es 
de carácter parcial, absolutorio o 
condenatorio para sus posibles 
observaciones. 

• Notificación 
15. Anexa Notificación del laudo a la 

• Carpeta de control 
Carpeta de Control. 

16. lnfom,a al usuario del sentido del • Notificación 
laudo. • Carpeta de control 

/ 
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TFCA 
TRIBUNAL FEDERAL OE 
CONCIL!ACION Y ARDITRAJE 

DESCRIPCION NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: ARBITRAJE 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Sub procuraduría 

¿ES PERTINENTE LA 
INTERPOSICIÓN DE AMPARO? 

NO 

17. Turna Carpeta de control a la • Carpeta de Control 
Subprocuraduría "C", una vez que 
haya causado estado el laudo 
para la cumplimentación del 
mismo. 

CONTINÚA PROCEDIMIENTO 
"EJECUCIONES" 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

SÍ 

Procuraduría 18. Elabora Solicitud de amparo. 
• Solicitud Demanda 

de Amparo 
Auxiliar - Arbitraje 

Procuraduría 
Auxiliar - Amparo 

Procuradurfa 
Auxiliar- Arbitraje 

19. Turna Solicitud de amparo y • Solicitud Demanda 
Carpeta de control a la de amparo 
Subprocuraduría "B". • Carpeta de Control 

CONTINÚA PROCEDIMIENTO 
"AMPARO DIRECTO O 

ADHESIVO" 

20. Recibe de la Procuraduría Auxiliar 
- Amparos, Carpeta de control y 
acuse de recibo de la demanda 
de amparo. 

• Acuse de 
demanda de 
Amparo 

• Carpeta de control 

21.Anexa acuse a la Carpeta de • Acuse de 
control. demanda de 

amparo 
• Carpeta de control 
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TFCA 
TRIB\JNAL l'ECEJIAL DE 
CONCILIACIÓN V ARBITllAJE 

DESCRIPCION NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: ARBITRAJE 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

22. Notifica al usuario sobre 
situación del procedimiento. 

123.Archiva Carpeta de control 
área correspondiente. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

30 

la 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

en • Carpeta de control 

,. 



TFCA 
TRIBUNAL !"EOERAL DE 
CONCILIACIÓN V ARBITRA;JE 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: ARBITRAJE 
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TFCA 
n11euNAI.. FEOE~AI.. DE 
CONCILIACIÓN V Al:lBITl'IA.JE 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: ARBITRAJE 
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TFCA 
TRIBUNAL FEDERAL OE 
CONCILIACIÓN V ARBIT~A:IE 

6. ELABORACIÓN DE DEMANDA DE AMPARO INDIRECTO 

OBJETIVO 

Agotar las instancias revisoras sobre los acuerdos dictados por la Sala del 
Tribunal Federal de Conciliación y Arbitraje, así como violaciones procesales de 
estos, y sean desfavorables a los intereses de la parte trabajadora o sus 
beneficiarios. 

POLÍTICAS Y/O NORMAS DE OPERACIÓN 

- La PRODETSE a través de la Subprocuraduría "B" y la Procuraduria Auxiliar -
Amparos gestionará lo conducente a la elaboración de Amparo indirecto de los 
usuarios que así lo requieran en el ámbito de su competencia. 

- La Procuraduría Auxiliar - Amparos revisará los acuerdos dictados por la Sala 
del TFCA, con la finalidad de verificar la afectación a los intereses del trabajador 
o sus beneficiarios para el caso de que la violación a los derechos de los 
trabajadores por parte de la Sala del TFCA consista en una omisión, revisar la 
actuación de esta a lo largo del juicio con las constancias que obren en la 
carpeta de Control. 

- La Procuraduría Auxiliar - Amparos determinará la procedencia de la demanda 
de amparo indirecto, cuando el acuerdo sea contrario a los intereses del 
trabajador o sus beneficiarios. 

- A fin de proporcionar un servicio eficiente, oportuno y eficaz, la Procuraduría 
Auxiliar - Amparos elaborará registros y presentará reportes que plasmen las 
actividades y funciones que los mismos desempeñen en el área 
correspondiente. 
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TFCA 
TRIBUNAL F'EOE.RAL C>E 
CONCILtACION V ARBITR'AJE 

DESCRIPCION NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN DE DEMANDA DE AMPARO INDIRECTO 

RESPONSABLE 

PRODETSE 

Subprocuradurfa 
"B" 

Procuraduría 
Auxiliar - Amparos 

ACTIVIDAD 

1. Recibe de la Procuraduría Auxiliar 
- Arbitraje, la Solicitud de amparo 
indirecto, Carpeta de control, Carta 
Poder actualizada (cuando se trate 
de omisión) y acuerdo emitido por 
la Sala. 

2. Turna a la Subprocuraduría "B", 
para su atención. 

3. Recibe la Solicitud de amparo 
indirecto, Carpeta de control, Carta 
Poder actualizada (cuando se trate 
de omisión) y acuerdo emitido por 
la Sala. 

4. Turna la Solicitud de amparo 
indirecto, Carpeta de control, Carta 
Poder actualizada (cuando se trate 
de omisión), y notificación o 
acuerdo emitido por la Sala a la 
Procuraduría Auxiliar-Amparos. 

5.Recibe de la Subprocuraduría "B" 
la carpeta de Control, Carta Poder 
actualizada (cuando se trate de 
omisión), y notificación o acuerdo 
emitido por la Sala. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Solicitud Demanda 
de amparo 

• Carpeta de control 
• Carta poder 
• Acuerdo de Sala 

• Solicitud Demanda 
de amparo 

• Carpeta de control 
• Carta poder 
• Acuerdo de Sala 

• Solicitud Demanda 
de amparo 

• Carpeta de control 
• Carta poder 
• Acuerdo de Sala 

• Solicitud Demanda 
de amparo 

• Carpeta de control 
• Carta poder 
• Acuerdo de Sala 

• Solicitud Demanda 
de amparo 

• Carpeta de control 
• Carta poder 
• Acuerdo de Sala 

6. Elabora la Demanda de Amparo • Demanda Amparo 
Indirecto. Indirecto 

7. Presenta la Demanda de Amparo • Demanda Amparo 
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TFCA 
TRIBUNAL FEDERAL DE 
CONCIL1ACION Y AROITRAJI! 

DESCRIPCION NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE DEMANDA DE AMPARO INDIRECTO 

DOCUMENTOS 
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS 

Indirecto ante el Juzgado de 
Distrito. 

Indirecto 

a.Recaba acuse de recibo de la • Acuse de recibo 
demanda de Amparo. 

9.Da seguimiento de las diferentes 
etapas procesales que se 
desarrollan dentro del 
procedimiento, hasta la emisión de 
la sentencia. 

• Expediente 
Amparo 

de 

1 O. Interpone los medios de • Expediente de 
impugnación correspondientes, Amparo 
para el caso de que exista una 
resolución que no favorezca los 
intereses del usuario. 

11.Archiva definitivamente 
Expediente de Amparo 
carpeta de control. 

el • Expediente de 
en la Amparo 

• Carpeta de control 

12. Turna la Carpeta de Control a la • Carpeta de control 
Procuraduría Auxiliar - Arbitraje. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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TFCA 
T~l6UNAI.. FEOERAI.. DE 
CONCII..IACIÓN V ARBITRA.JE 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: ELABORACI N DE DEMANDA DE AMPARO INDIRECTO 
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TFCA 
TAIBUNAL FEDE!l.AL DE 
CONCILIACIÓN Y ARB ITRA.lE 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: ELABORACI N DE DEMANDA DE AMPARO INDIRECTO 
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TFCA 
TRIBUNAL F EDERAL DE 
CONCILIACIÓN Y ARBITRAJf: 

7. ELABORACIÓN DE DEMANDA DE AMPARO DIRECTO 

OBJETIVO 

Agotar las instancias revisoras sobre el laudo dictado por la Salas del Tribunal 
Federal de Conciliación y Arbitraje; así como violaciones procesales de estos, y 
cuando sean desfavorables a los intereses de la parte trabajadora o sus 
beneficiarios. 

POLÍTICAS Y/O NORMAS DE OPERACIÓN 

- La PRODETSE, a través de la Subprocuraduría ~s revisará el laudo dictado por 
la Sala del TFCA, con la finalidad de verificar la afectación a los intereses del 
trabajador o sus beneficiarios. 

- La PRODETSE, a través de la Subprocuraduría "B" determinará la procedencia 
de la demanda de amparo, cuando el laudo sea contrario a los intereses del 
trabajador o sus beneficiarios. 

- Para el caso de que la violación a los derechos de los trabajadores por parte de 
la Sala del TFCA consista en una omisión, revisará la actuación de esta a la 
largo del juicio con las constancias que obren en la carpeta de Control. 

- La PRODETSE a través de la Subprocuraduría "B" y la Procuraduría Auxiliar -
Amparos gestionará lo conducente a la elaboración de Amparo Directo de los 
usuarios que así lo requieran en el ámbito de su competencia. 

- A fin de proporcionar un servicio eficiente, oportuno y eficaz, la Procuraduría 
Auxiliar - Amparos elaborará registros y presentarán reportes que plasmen el 
avance y solución a las actividades y funciones que [os mismos desempeñen en 
el área correspondiente. 
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TFCA 
TRll:IUNAL. f-i::Dl'.RAL D t:: 
c;ONClLlACIÓN V ARDITRA~E 

DESCRIPCION NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN DE DEMANDA DE AMPARO DIRECTO 

RESPONSABLE 

PRODETSE 

Subprocuraduría 
"BJl 

Procuraduría 
Auxiliar - Amparos 

ACTIVIDAD DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

1. Recibe de la Procuradurf a Auxiliar 
- Ejecuciones, Solicitud de amparo 
directo, Carpeta de control, y Laudo 
emitido por la Sala. 

2. Turna a la Subprocuraduría "B", 
para su atención. 

• Solicitud 
amparo 

• Carpeta 
control 

• Laudo 

• Solicitud 
amparo 

• Carpeta 
control 

• Laudo 

3. Recibe la Solicitud de amparo • Solicitud 
directo, Carpeta de control, y Laudo amparo 
emitido por la Sala. • Carpeta 

4. Turna Solicitud de amparo directo, 
Carpeta de control, y Laudo emitido 
por la Sala a la Procuraduría 
Auxiliar - Amparos. 

5. Recibe de la Subprocuradurf a "B" 
la carpeta de Control, y Laudo 
emitido por la Sala y elabora la 
demanda de amparo. 

control 
• Laudo 

• Solicitud 
amparo 

• Carpeta 
control 

• Laudo 

• Solicitud 
amparo 

• Carpeta 
control 

• Laudo 

de 

de 

de 

de 

de 

de 

de 

de 

de 

de 

6. Elabora demanda de Amparo • Demanda de 
Directo. Amparo Directo 

7. Presenta la demanda de amparo • Demanda de 
ante el Tribunal de Circuito. Amparo Directo 

8. Recaba acuse de recibo de la 
demanda de Amparo. • Acuse de Recibo 
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TFCA 
TRIBUNAL FE.DlilRAL OE 
CONCILIACIÓN V ARBITAA.JE: 

DESCRIPCION NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE DEMANDA DE AMPARO DIRECTO 

DOCUMENTOS 
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS 

9. Da seguimiento de las diferentes 
etapas procesales que se 
desarrollan dentro del 
procedimiento, hasta la emisión de 
la sentencia. 

• Expediente 
Amparo 

10. Interpone los medios de • Expediente 
impugnación correspondientes, Amparo 
para el caso de que exista una 
resolución que no favorezca los 
intereses del usuario, 

11. Archiva definitivamente el • Expediente 
Expediente de Amparo en la Amparo 
carpeta de control. • Carpeta 

control 

12. Turna la Carpeta de Control a la • carpeta 
Procuraduría Auxiliar - control 
Ejecuciones. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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TFCA 
TRlBUNAL FEDERAL DE 
CONCILIACIÓN V AR81TRA:JE 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE DEMANDA DE AMPARO DIRECTO 
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TFCA 
TRll;JUNAL F(l.>fRAL OE 
CONCILIACIÓt4 V ARBITRA:JE 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: ELABORACI N DE DEMANDA DE AMPARO DIRECTO 
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TFCA 
'fPIBUNAL í-FDERAL DE 
CONCll lACIÓN Y ARBITllAJ E 

8. ELABORACIÓN DE DEMANDA DE AMPARO ADHESIVO 

OBJETIVO 

Agotar las instancias revisoras sobre el Laudo dictado por la Sala del Tribunal 
Federal de Conciliación y Arbitraje. 

POLÍTICAS Y/O NORMAS DE OPERACIÓN 

- A fin de proporcionar un servicio eficiente, oportuno y eficaz, la Procuraduría 
Auxiliar - Amparos elaborará registros y presentará reportes que plasmen el 
avance y solución a las actividades y funciones que los mismos desempeñen en 
el área correspondiente. 

- La Procuraduría Auxiliar - Amparos revisará el Laudo dictado por la Sala del 
TFCA, con la finalidad de verificar la afectación a los intereses del trabajador o 
sus beneficiarios para el caso de que la violación a los derechos de los 
trabajadores por parte de la Sala del TFCA consista en una omisión, revisar la 
actuación de esta a lo largo del juicio con las constancias que obren en la 
carpeta de Control. 

- Valorará la procedencia de la demanda de amparo, cuando el Laudo que sea 
favorable a los intereses del trabajador o sus beneficiarios. 

- La PRODETSE a través de la Subprocuraduría "B" y la Procuraduría Auxiliar -
Amparos gestionará lo conducente a la elaboración de Amparo de los usuarios 
que así lo requieran en el ámbito de su competencia. 

- La Procuraduría Auxiliar - Amparos elaborará el Amparo Adhesivo, siempre 
que cumpla con la información sobre la radicación del juicio de 
Amparo Directo promovido por la contraparte y que la demanda de amparo 
directo haya sido admitida por el Tribunal Colegiado. 
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TFCA 
TRIBUNAL f-Et.>ERAL OE 
CONCILIACIÓN Y ARBITRAJE 

DESCRIPCION NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN DE DEMANDA DE AMPARO ADHESIVO 

DOCUMENTOS 
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS 

PRODETSE 

Subprocuraduria 
"Bº 

Procuraduría 
AuxBiar - Amparos 

1. Recibe la notificación de la • Notificación de 
demanda de Amparo Directo, Demanda de 
interpuesta por la contraparte. Amparo Directo 

2.Turna la notificación a la • Notificación de 
Subprocuraduría "Bº 

' 
para su Demanda de 

atención. Amparo Directo 

3.Recibe la notificación de la • Notificación de 
demanda de Amparo Directo. Demanda de 

Amparo Directo 

4.Turna la notificación de la • Notificación de 
demanda de Amparo Directo a la Demanda de 
Procuraduría Auxiliar - Amparos. Amparo Directo 

5. Recibe la notificación de 
demanda de Amparo Directo. 

la • Notificación de 
Demanda de 
Amparo Directo 

6.Solicita a la Procuraduría Auxiliar • Carpeta de control 
- Arbitraje la carpeta de control. 

?.Recibe la carpeta de control . 

8.Elabora la demanda de Amparo 
Adhesivo. 

9.Presenta la demanda de Amparo 

• Demanda de 
Amparo Adhesivo 

• Carpeta de control 

• Demanda de 
Amparo Adhesivo 

Adhesivo ante el Tribunal • Acuse de recibo 
Colegiado. 

1 O. Recaba el acuse de recibo de 
la demanda de Amparo Adhesivo. 

11. Da seguimiento de !as 
diferentes etapas procesales que 
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TFCA 
TRIBUNAL FEDERAL CE 
CONCILIACIÓN V ARDITRAJE 

DESCRIPCION NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN DE DEMANDA DE AMPARO ADHESIVO 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

se desarrollan dentro del 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

procedimiento, hasta la emisión • Escrito de 
de la sentencia. alegatos 

Procuraduria 12. Elabora escrito con los alegatos 
Auxílíar- Amparos del usuario. 

13. Presenta el escrito de los 
alegatos ante el Tribunal 
Colegiado correspondiente. 

14.Recaba acuse de recibo del 
escrito de alegatos. 

15. Notificación de la sentencia de 
Amparo Directo. 

16.Archiva la notificación y la 
sentencia en el Expediente de 
Amparo. 

17. Integra el Expediente de Amparo 
a la Carpeta de control 

18, Turna la carpeta de Control a la 
Procuraduría Auxiliar - Arbitraje. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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TFCA 
TAIBUNAL FEDERAL DE 
CONCILIACIÓN V ARBITRA:lE 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: ELABORACI N DE DEMANDA DE AMPARO ADHESIVO 
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TFCA 
TRIBUNAL J:EOERAL DE 
CONCIUACIOM V ARB!TRAlE 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: ELABORACI N DE DEMANDA DE AMPARO ADHESIVO 
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9. EJECUCIONES 

OBJETIVO 

TFCA 
TRIBUNAL. FEDERAL DE 
CONCILIACIÓN Y ARBITAA.JE 

Dar cumplimiento a las resoluciones dictadas por el Pleno de Sala, defendiendo 
los derechos e intereses del trabajador al servicio del Estado mediante la 
ejecución del Laudo Firme, de manera gratuita y bajo los principios de eficacia y 
eficiencia. 

POLÍTICAS Y/O NORMAS DE OPERACIÓN 

- A fin de proporcionar un servicio eficiente, oportuno y eficaz, la Procuraduría 
Auxiliar - Ejecuciones elaborará y presentará reportes que plasmen el avance y 
solución a las actividades y funciones que los mismos desempeñen en el área 
correspondiente. 

- La PRODETSE a través de la Subprocuraduria "C" y la Procuraduría Auxiliar -
Ejecuciones gestionará lo conducente a la continuidad del juicio de los usuarios 
que así lo requieran en el ámbito de su competencia. 

- La Procuraduría Auxiliar - Ejecuciones se encargará de tener un registro y 
respaldo de las actividades realizadas que permita un manejo eficiente y 
resguardado de la información que controla y las actividades que realiza. 
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TFCA 
T l'l:IBUNAL FEDERAL O E 
CONCILIACfOr-, Y ARBITRAJi!: 

DESCRIPCION NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: EJECUCIONES 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

PRODETSE 

Subprocuraduría 
"C,t 

Procuradurfa 
Auxilíar 
Ejecuciones 

1. Recibe la carpeta de control 
para los trámites 
correspondientes. 

2. Turna a la Subprocuraduría "C'' 
para su atención. 

3. Recibe la carpeta de control 
para los trámites 
correspondientes. 

4. Turna a la Procuraduria Auxiliar 
- Ejecuciones para su análisis. 

5. Recibe la carpeta de control. 

6. Revisa que la carpeta de control 
no tenga condenas pendientes 
por calcular. 

¿EXISTEN CONDENAS 
PENDIENTES POR CALCULAR? 

NO 

CONTINUA ACTIVIDAD No. 10 

SÍ 

7. Solicita el acuse de recibo de la 
Planilla de Liquidación a la 
Procuradurf a Auxiliar -
Amparos. 

8. Turna el Oficio de petición y la 
carpeta de control a la 
Procuraduría Auxiliar -
Amparos. 
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DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Carpeta 
Control 

• Carpeta 
Control 
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Control 
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Control 
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Control 
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Control 
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TFCA 
TAIBVNAL FEDERAL DE 
CONCILIACIÓN V AR81TAAJE 

DESCRIPCION NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: EJECUCIONES 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

9. Recibe de la Procuraduría 
Auxiliar - Amparos el acuse de 
recibo de la Planilla de 
Liquidación. 

1 O. Acude a la celebración de la 
audiencia incidental para la 
admisión y desahogo de las 
pruebas ofrecrdas. 

11. Recibe la notificación de la 
resolución incidental. 

¿ES PERTINENTE UNA 
INTERPOSICIÓN DE AMPARO? 

NO 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 15 

SÍ 

12. Elabora solicitud de Demanda 
de Amparo Directo. 

13. Turna a la Procuraduría Auxiliar 
- Amparos la sollcitud de 
Demanda de Amparo Directo y 
la carpeta de control. 

14. Recibe de la Procuraduría 
Auxiliar-Amparos la resolución 
del Amparo Directo y la carpeta 
de control. 

15. Notifica al usuario sobre la 
situación de su juicio. 

so 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Acuse 
Planilla 
Liquidación 

Recibo 
de 

• Solicitud de 
Demanda de 
Amparo Directo 

• Carpeta 
Control 

• Solicitud 
Demanda 
Amparo Directo 

• Resolución 
Amparo Directo 

de 

de 
de 

• Carpeta de control 

e 
/~ 
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TFCA 
TRIBUNAL FEDERAL DE 
CONC!LfACI ÓN Y AR131TRA;Jf'. 

DESCRIPCION NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: EJECUCIONES 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

16. Elabora la solicitud de ejecución 
hasta el cumplimiento total del 
Laudo. 

17. Atiende la solicitud de ejecución 
de Laudo, y promueve los 
recursos necesarios hasta el 
cumplimiento del Laudo. 

18.Tuma la Carpeta de Control al 
área de Archivo, una vez que 
se hayan cumplimentado todas 
las condenas establecidas en el 
Laudo. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Solicitud 
Ejecución 
Laudo 

• Solicitud 
Ejecución 
Laudo 

• Carpeta 
Control 

de 
de 

de 
de 

de 



TFCA 
TQIBUNAL l"F-OE RAL DE 
CONCILIACIÓN V A~BITAA:JE 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: EJECUCIONES 
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TFCA 
TRIHUNAL FEOEkAL OE 
COl'ICII.IACIÓN V ARBITRA;JE 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: EJECUCIONES 
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TFCA 
TRIBUNAL FEDERAL DE 
CONCII.IACIÓN Y A"lB l~AJE 

10. DESIGNACIÓN DE BENEFICIARIOS (SAR) 

OBJETIVO 

Llevar a cabo el proceso de designación de beneficiarios a los familiares de los 
trabajadores fallecidos que laboraron al servicio del Estado, de forma gratuita en 
los asuntos de competencia del Tribunal Federal de Conciliación y Arbitraje. 

POLÍTICAS Y/O NORMAS DE OPERACIÓN 

- A fin de proporcionar un servicio eficiente, oportuno y eficaz, la Procuraduría 
Auxiliar - Beneficiarios elaborará registros y presentará reportes que plasmen el 
avance y solución a las actividades y funciones que los mismos desempeñen en 
el área correspondiente. 

- La PRODETSE, por medio de la Subprocuraduría "C" y la Procuraduría Auxiliar 
- Beneficiarios (SAR), buscará atender y representar gratuitamente a los 
beneficiarios de los trabajadores fallecidos al servicio del Estado que así lo 
soliciten. 

- La Procuraduría Auxiliar - Beneficiarios atenderá a los beneficiarios por el 
fallecimiento de los trabajadores al servicio del Estado, respecto de las 
aportaciones efectuadas al Sistema de Ahorro para el Retiro (SAR) y al Fondo 
de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los 
Trabajadores del Estado. 
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TFCA 
TRIBUNAL Fl:::Dli:'RAL D ie 
CONCILIACIÓl'I Y ARDITRAJE 

DESCRIPCION NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: DESIGNACIÓN DE BENEFICIARIOS (SAR) 

RESPONSABLE 

PRODETSE 

Subprocuraduria ucJJ 

Procuraduría 
Auxiliar -

Beneficiarios 

DOCUMENTOS 
ACTIVIDAD INVOLUCRADOS 

1 . Recibe al usuario con la solicitud • Solicitud de 
de Asesoría y Representación, Asesorfa y 
para designación de Representación 
beneficiarios. 

• Solicitud de 
2. Turna a la Subprocuradurfa "C" Asesoría y 

para su atención. Representación 

3.Tuma al usuario a la • Solicitud de 
Procuraduría Auxiliar - Asesoría y 
Beneficiarios, para los trámites Representación 
correspondientes. 

4.Recibe al usuario con la solicitud • Solicitud de 
de Asesoría y Representación, Asesoría y 
para designación de Representación 
beneficiarios. 

5. ldentlfica el parentesco del • Solicitud de 
posible beneficiario con 
trabajador fallecido. 

6 .Solicita al usuario todos 
requisitos necesarios para 
inicio de la demanda 
designación de beneficiarios. 

el Asesoría y 
Representación 

los • Requisitos 
el 

de 

7. Verifica que el posible • Requisitos 
beneficiario cumpla con todos los 
requisitos. 

NO 

¿CUMPLE CON LOS 
REQUISITOS? 

8. Notifica al usuario que no cumple 
con los requisitos como 
beneficiario, con ello, la 
improcedencia del trámite. 
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TFCA 
TRIBUNAL FEDERAL DE 
CONCILIACIÓN V ARD!TRAJE 

DESCRIPCION NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: DESIGNACION DE BENEFICIARIOS (SAR) 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

sí 

~. Elabora la demanda de 
designación de beneficiarios. 

1 O. Cita al posible beneficiario para la 
revisión y firma de la demanda. 

11. Presenta la demanda ante 
Oficialía de Partes. 

12. Proporciona al Usuario número 
de Expediente y Sala asignados. 

13. Atiende el procedimiento 
desahogo de vistas y 
promociones, hasta la 
notificación de la resolución de 
designación de beneficiarios. 

NO 

¿LOS DATOS DE LA 
RESOLUCIÓN SON 

CORRECTOS? 

14. Solícita, a la Sala, aclaración de 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Demanda 

• Demanda 

• Demanda 

• Expediente 

• Expediente 

• Expediente 

la resolución de designación de • Expediente 
beneficiarios. 

15. Recaba el acuerdo o la nueva 
resolución de designación de 
beneficiarios. 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 16 

SÍ 
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TFCA 
TRlliUNAL FEDéRAL DE 
CONCILIACION V ARBITRA:IE 

DESCRIPCION NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: DESIGNACION DE BENEFICIARIOS ($AR) 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

16. Revisa el sentido de la misma. 

¿ES FAVORABLE? 

si 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Resolución 

17. Informa al beneficiario la • Resolución 
resolución de su asunto. 

18.Archiva la Carpeta de Control. • Carpeta de control 

FIN DEL PROCEDIMIENTO. 

NO 

19. Elabora la solicitud de Demanda • Solicitud de 
de Amparo Directo. Demanda de 

~O. Turna a la Procuradurfa Auxiliar -
Amparos la solicitud de Demanda 
de Amparo Directo y la carpeta 
de control. 

01. Recibe de la Procuraduría 
Auxiliar - Amparos la resolución 
del Amparo Directo y la carpeta 
de control. 

NO 

¿EL AMPARO ES 
FAVORABLE? 

Amparo Directo 

• Solicitud de 
Demanda de 
Amparo Directo 

• Carpeta de Control 

• Resolución de 
Amparo Directo 

• Carpeta de Control 

r22. Turna la Carpeta de Control a la • Carpeta de Control 
Procuraduría Auxiliar - Amparos. 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 19 

SÍ 

57 



TFCA 
TRIBUNAL .:E.DERAL Cli: 
CONCILIACIÓN V AABITl'lA.:!li: 

OESCRIPCION NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: DESIGNACION DE BENEFICIARIOS (SAR) 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
23. Informa al beneficiario la 

resolución de su asunto. 

24.Archiva la resolución de Amparo 
• Carpeta de Control Directo en la Carpeta de Control. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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TFCA 
TRIBUNAL FEDEl'IAI. OE 
CONCILIACIÓN Y ARBITr:lA.:lE 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: DESIGNACIÓN DE BENEFICIARIOS (SAR) 
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TFCA 
TAU.;IUNAL FE'OF.RAL DE 
CONCIUACIÓN V AA81T~A.JE 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: DESIGNACI N DE BENEFICIARIOS SAR 
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TFCA 
TRIBUNAL l"EDERAL DE 
CONCILIACIÓN V AAmTQA:JE 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: DESIGNACI N DE BENEFICIARIOS SAR 

21 
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TFCA 
TRIBUNAL FtaDE::RAL 0 1;. 
CONCILIACIÓN V AR81TRA3E 

11. REPORTE DE ACTIVIDADES 

OBJETIVO 

Llevar un registro y control de las actividades del área correspondiente de forma 
ordenada y sistemática, permitiendo así una mejor organización y productividad de 
esta, de acuerdo con los lineamientos vigentes que la rigen. 

POLÍTICAS Y/O NORMAS DE OPERACIÓN 

- A fin de proporcionar un servicio eficiente, oportuno y eficaz, las áreas 
consideradas en el Manual de Organización Específico de la PRODETSE 
elaborarán registros y presentarán reportes que plasmen el avance y solución a 
las actividades y funciones que los mismos desempeñen en el área 
correspondiente, éstos, serán elaborados y entregados a su superior jerárquico 
de manera semanal y mensual. 

- Las áreas consideradas en el Manual de Organización Específico de la 
PRODETSE se encargarán de tener un registro y respaldo de las actividades 
realizadas que permita un manejo eficiente y resguardado de la información que 
controla y las actividades que realiza. 
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TFCA 
TRISUl'IAl. Fl.DE;lólAL DE 
COl'ICILIACIÓN Y ARDITRAJE 

DESCRIPCION NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: REPORTE DE ACTIVIDADES 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
PRODETSE 1. Revisa la cantidad de actividades 

de asesorías, demandas, llamadas 
telefónícas, seguimientos, personas 
atendidas, notificación de 
resoluciones y turnos a amparo, 
que se realizaron en la 
semana/mes. 

2. Revisa la planeación semanal de • Informe semanal 
actividades que fueron atendidos y/o mensual de 
en el transcurso del mes. actividades. 

3. Elabora un conteo sobre las 
actividades realizadas todos los 
viernes y último dia de cada mes. 

4. Elabora Reporte de actividades. 

5. Entrega el Reporte de actividades a 
su superior jerárquico. 

6. Recaba acuse de recibo. 

7. Archiva definitivamente el acuse de 
recibo. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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TFCA 
TRIBUNAL l'EOEl:IAL OE 
CONCILIACIÓN V ARBITRAlE 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: REPORTE DE ACTIVfDADES 
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TFCA 
TRIBUNAL FEDERAL DE 
CONCILIACIÓN '!' ARBITRA:IE 

111. FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO 

FORMATO 1 
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TFCA 
TRIBUl'olAL FEDERAL DE 
CONCILIACIÓN Y ARB líRAJE 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 

NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD DE ASESORfA Y REPRESENTACIÓN 

FORMATO 1 

En el concepto: Se deberá anotar: 
1 Fecha y hora en que el usuario acude a la PRODETSE por 

asesoría en materia laboral burocrática. 

2 Datos generales del trabajador. 

3 Motivo por el que el trabajador acude a la PRODETSE. 

4 Datos laborales de la instancia pública con la que existe un 
conflicto. 

5 Firma de involucrados en la Asesoría Jurídica. 
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TRIBUNAL FE:DERAL OE 
CONCILIACIÓN Y AROITRAJE 
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TFCA 
TRIBUNAL FEDE.RAL DI= 
CONCILIACIÓN V ARBITRAJE 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 

NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD DE ASESORÍA Y/O REPRESENTACIÓN 

FORMAT02 

En el concepto: Se deberá anotar: 
1 Carácter de la asesoría (presencial o vía remota) . 

2 Fecha y hora en que se llena dicho formato. 

3 Datos generales del usuario. 

4 Datos laborales de la instancia pública con la que existe un 
conflicto. 

5 Motivo por el que acude a la PROODETSE, asi como las 
prestaciones que reclama. 

6 Asesoría otorgada. 

7 Autoridad a quien compete su asunto. 

8 Area al que será turnado. 

9 Nombre y firma del Asesor. 

10 Nombre y firma del Asesorado. 
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TFCA 
TRIBUNAL FEDERAL DE 
CONCILIACIÓN V ARBITRA:Jle 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 

NOMBRE DEL FORMA TO: SOLICITUD DE ASESORÍA Y REPRESENTACIÓN 

FORMAT03 

En el concepto: Se deberá anotar: 
1 Fecha y hora en que el usuario acude a la PRODETSE por 

asesoría en materia laboral burocrática. 

2 Parentesco con el trabajador finado. 

3 Datos generales del trabajador. 

4 Prestacrones y domicilio laboral de la instancia pública a quien 
demanda el Beneficiario. 

5 Observaciones adicionales sobre el asunto particular del 
beneficia ria. 

6 Firma de involucrados en la Asesoría Jurídica. 
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TFCA 
T~llolUNAL FEDERAL DE 
CONCILIACIÓN Y ARBITRAJE: 

PRODETSE 
Procurad1n••, la L •"· ~ ,j~ m 
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NOMSAECOMPLETO. ________________ _ 

EDAD; ___ _ 

G 'ERO (IURQU~ CON UNA X): UASCUUNO ___ t L:.iLNINO ___ _ 

CUJAO DE RESIDENCIA: 

DOIUCIUO PARl1CUI.Aft· 

r".A!I E N"' _ ___________ _ 

~rMrM•EtrO _________ _ 

uf.OAO tW!liACIO"<N... 
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TAl0UNAL F"EDEAAL DE 
CONCILIACIÓN Y ARBITRAJE 

PRODETSE 
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DATOS OORALE OC.L TRA8A.JA00A !Al l!I 

l1flO D!! HOMDRAMIENTO(~ en una •I 

OASC 

CCNftW A 

EVEt-lT\IAL 

HOOORIIFllOS 

AJ'!OCUEHADOS 

LISTADERAVA_ 

!".Utv1cn,) PRQr e~ oc I.A-<•U RA 

S{ NV100 P~I I ~ OllCf fil 1 __ 

D!.NOIIIHAClóN DI: LAPLAlA. PUl!'.STO V CA'IGORtA DEL TRAaAJAOOft (A) 

P-.Jt:SJO 
Nl.ré:L _____________ _ 

C!.AVL rRE.• 1 1 1 Sf~ 1 

ccoiro oc r- 11 sro ________ _ 

A:J!iCRIPCICN IUN1:>AO O 
OEJ>ARTAl,'Eh 10 ______ _______________ _ 

0OMIClllQ ut A:JSO«ll~ON◄Cl.>HRO Ol T!tAWYO} 

fECMA JF IM ,RESO. 

l l,IVJ.IU DI lA'IOHI S, __________ _ 

e,Flft-.,A OI: o c..¡;CAt)OR'? _ _____ _ 
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TFCA 
TRIBUNAL FE.DE.RAL DE. 
CONC:IUACIÓN 'V AROITRAJE 

TFCA PRODETSE 
ProcurAduna 4- la D@H.n:.a do to,, 
h•b , .i ~ llfclo 1k4 U19do 

'K> ► ;)\' 11 FGI T ~ NilSTE'.CIA , fKISTE M. 1 OTRO MEDIO :JE CONTROl DE 
;. • 1-• CIA V (,:U.41 
1: 7 

NOli RF COl.a>I EfO, CAH • .,.,ll'>HGlllOflf l .EH IN'l.1fOll -tOSUPfRIOR Dfl QUE 
RECl8·A O ~<~•~ -.STA.I ICCION!-S 

;. J ~ 11.)A.) S !1 ~ b O ~.A CO"ll OUlt:N SE &ISCll() l:l t'ROlll.EMA 
IHClltBRE, ~.f,RQO V :>OMICI.IO) 

rra Vi. DC BNI\. CAi •rur O[ .r.tlS~IFC10'1 M. 
OCSUElOOS 

IC Dll 'ITTAOAJO O l 

OOC\i , 10, ,~,..~ E)0-1 .. ~ 0000 PR s.-...s. 000_1.¡¡\ ~oo,e.-.uum 
crN'(f-~I ~,o ~~-V 1 'I .. C .. ~t Ht4 0'1 lllo\R V PRt:.st~ l A'C 
r-. Ort>G\M.41 v .. , e, tA..<;> 

fN CASO DC t.O CONTAR CON ORIGINAi.U OE LOS l>OCUltn ,"TOS, PRECISE DON~ PI 
St. IICU t CADA UNO EU.05. DETALLANDO MO\ l8RE Of! LA O CINA 
UNIIOAO O Dl.PAATl.lft!NTO Y 001/ICIUO COIIPt:ETO (CALLE, NUMERO, CO ONIA. 
AL.CA&.DIA. CODl(JO POSTAL Y ClUDAD1: 

1 .• 

J 

73 



TFCA 

) .• 

TFCA 
TRIBUNAL FEDERAL DE 
CONCILIACIÓN V ARBITRA.JE 

PRODETSE 
P1ocuradv11a d• I■ C>.f•n•• d1t lo,, 

T• ,.,., ,,., a,I k-Nkt.,. ct,-1 C'JtMO 

MA.NJFIEST"O QUI LOS DOCUIIENTOS ACM DEICRll OS. SON LOS UH'ICOS CON LOS (11 

cue cu HTO DI II POOEII. AIIA\15'10 SE MACE DE MI co OCl~ IE.N10 QUC HO 
PODRC! PMl&NT'AA DOCUMl!NJOS AmCfOlfAl.ES DE$PUE$ DI! 1.A PRESENTACIÓN 
DeMIC>eMANDA, AJU" OCOJ l C TACIO OE DEJIANOA,,AMIENOSQUE IIE TR41EN 
Of PRUE8U SUPER"'lll~ N11:S 

SI st Ol"RCCO. l (STIOOS. 'fi(')f e ~AA t:L ~Rfi. oor. LI COM.>LCTOS y 
TfLHOt.0 1t."'-X,\IO 3 f'ERS0""'5' 

' . 

NOMBRE VO()fd CSUOCO-.IPlt-TO Dlil.DE.,AAJA."AE OOE RCCU~ 1-!U\W'IOS DE 
l,' OEPE"-'E~IA 

ffl l~AHR,.Cl()N CffON1 ll. OGICA lJ\BOAAL DESDE S\J INGRESO DE !.A80RES Y 
PO!> lERI ~Mr-t"'rf COMO SE SIJSCITO EL MOCLC'IA (1 OO. --¡:JJPO Y t.UCAR) ES 
OEOA. Qlf.EN l E l)•JO, CUANDO 1.E JO. COII.O LE DUO PORQUE LE DIJO tNwrt1r dt> 
" i;u ~ lkt.1 d.¡ y ponnenonud;t con cS.101& y nomb,- y pue lo ~ • 1"1 
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TFCA 
Tl=llBUNAL Flé□t:RAL DI': 
CONCILIACIÓN V ARDITRA.JC 

PRODETSE 
p 11 "' _, ~ <lf'rtol 

-;-,,.t..J•J«_. •I 5•~-ic, .. dÑ l',t""1c-

" . S flll RESPOl''5"81.E Q1A; T~ PAAA 
Ol \'A A 

CONfff~ OE CITAS PARA. LA !1A801\ACJOH DI! 

Dl¡MANOA. AJUSTI O CONTUTACK)N 

Erwtt.l<>f.,) ót !'t!~~pt'5:a',p:t,Or> rh 1 .-..u la e_ n~~•~ 
ll1 d« , ,.,,._,_""°'"'_.'""" 4P'Ñ.....,....-,,, d,t r.tnvm, ,.~1• "'f' ~~.,.~,..,..,. • 

FIAW I )1 IW. 'tAl lftREYi'-l(¡f,- 'll /1 ( ~, . .. L • ro 'IE'tT ou-e!NCA,5(1 
01" NO n s,-•, lll.l'l''!'>.I TIF " POY F.Jf<~l/1 "00Cl,Vt•1-,11c CI •.· c..:s., 1.1\ rAAAI.A 
ElJ\&Of\l.C ()t.; C'- V' 01':~•>•10,· N J ,. O (X)HTESTA00'4. ASI eot,,o DEJA~ Ot. 
/\ O ALA - - ~'ADEV• .t'l-' f/._ -l ~ YHORAf.N Ot, ,[AC 1400,01 •Ioot:t 
loo.\RCS N > L ~" l'-AX o•, ,1 < (A.', 11 ,U C.:ll APUO(;lJ'AAOURl.-..oc 
lA l'í~ DI! o. n .:..IAO • .-, ~:rl-lvt<:IU IIU, l ! AOO 

ºª R A) 

I\SOGl\00' 1 E:,...,AACAO l, 1 DE LA E.,J.6J '{A(;. •,
1111 

CL: L/\ QLU,.J,, A AJU TL O 'l [ ~ 1 ~I 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 

TFCA 
TRIBUNAL FEDERAL DE 
CONCILIACIÓN V ARBITRA:JE 

NOMBRE DEL FORMATO: CUESTIONARIO LABORAL PARA LA ELABORACIÓN 
DE DEMANDA, AJUSTE O CONTESTACIÓN DE DEMANDA 

FORMAT04 

En el concepto: Se deberé anotar: 
1 Fecha en que se elabora el cuestionario laboral. 

2 Datos generales del trabajador. 

3 Datos laborales de la instancia pública con la que existe un 
conflicto. 

4 Prestaciones que demanda el usuario. 

5 Datos laborales de la instancia pública con la que existe un 
conflicto. 

6 Pruebas que corroboren la información que el usuario brinda. 

7 Ubicación de documentos (prueba) en original a los que el 
usuario no tenga acceso. 

8 Manifiesto de presentación total de pruebas no supervenientes. 

9 Cronología laboral, desde el comienzo de dicha relación. 

10 Asesor responsable quien da turno a elaboración de demanda. 

11 Control de citas para la elaboración, ajuste o contestación de 
demanda. 

12 Nombre y firma del usuarío. 

13 Nombre y firma del responsable de la demanda. ( v 
' 
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TFCA 
TRll::!Ul'IAL FEDERAL DE 
CONCILIACIÓN Y ARDITRAJE 

FORMATOS 

PRODETSE 
7rou ... , ,.,,.,l. . .. , C'. I.J º. lt J\.I. l 'H . '-~º"'·· ,, ·~,.:-,~,., ·t , .... .t .... i,t ,, ,,.. "f ~-

Procur:iiduría do h:i Dcfan&;;,:a de los 
Trabajador•• al servlc:lo d•I listado 

(1) Ciudad de México a de de 2021. 

El dfa de la fecha acudl a la Procuraduría 9e la Defensa <te !os Trabajadores al Servicio del Es­
tado; en la cual me asesoró el uc. <2l sobre la proble­
mática laboral que presento. Toda vez que es mi voluntad iniciar juicio en contra de 

1)1 ; ante el Tribunal Federal $le Conclllacl6n y Arbitraje se 
me turna para elaboraclOn de demanda con el UC. 121 ; con 
quien me comprometo II comunicarme a,I número 50-62-97-00 extensión 15068 y 15313 a más 
tardar dentro de loS\tres días háblles1s!guíentes de esta asesoría, en el horario de las 17:00 a 
las 20:00 horas de lunes a viernes, a efecto de que me dé cita para la elaboración de rni de­
manda y tengo conocimiento que el termino para Interponer la misma vence el día . del mes 

(41 del aifo • Asimismo me comprometo a presentar todos y cada 
uno de los documentos y elementos probatorios tendientes a acreditar la procedencia de mi 
acción y en caso de omitir lo anterior, deslindo a la Procuraduría de toda responsabllldad por 
ml falta de lnterés. 

Para el caso de que !nicle juicio y una vez que se me Indique el abogado encargado de atender 
éste, desde ahora estoy lnfonnado que deberé comunlcanne o presentarme con el mismo pe· 
ri6dlcamente, en plazos de cada dos meses por lo menos, para conocer el estado procesal de 
mi juicio y me comprometo a que, en caso de cambiar de domlcillo y/o número telefónico, lo 
haré inmediatamente del conocimiento de esta Procuraduría. 

NOMIRI Y FJRMA DIL ASl!SOR 

($) 

77 

NOMIIIIE COMPLETO Y FJRMA PEL ot.SESORADO 

(5) 



TFCA 
T~IBUNAL Fl"DERAl. DE 
CONCILIACIÓN V AROITRAJE 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 

NOMBRE DEL FORMATO: CITATORIO 

En el concepto: Se deberá anotar: 
1 Fecha de elaboración de! Citatorio. 

2 Nombre de quien asesoró al usuario. 

FORMATOS 

3 Nombre de la instancia pública a quien demanda el usuario. 

4 Fecha de cita para la elaboración de la demanda. 

5 Nombre y firma del asesor. 

6 Nombre y firma del asesorado. 
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TFCA 
TRll::jl./NAL fCtáDl;RAL DE 
CONCILIACIÓN Y ARO ITRAJC 

FORMATOS 

PRODETSE TF'CA 
,, , 1 1 

Procuraduría d• la Defensa de los 
Trabajadorn al Servicio det Estado 

Ciudad de México, de de 202 . (11 

LIC. 
(2) PROCURADOR AUXILIAR. 

PRESENTE. 

Por medio del presente escrito, le entrego a Usted 
copia de la demanda oon s ello en ori&inal, pliego de posiciones y/o interrogatorio (en 
caso de que se requiera) , pruebas que se exhibieron, cuestionario laboral, Carta 
Poder, solicitud de asesoría, lo anterior para $U atención y :.eguimiento, bajo loi. 
dalos que se mem:ionan a continuación: 

NUMERO DE EXPEDIENTJt 
SALA 
ACTOR 
DEMANDADO 
FECHA DE PRESENTACION 
TIPO DE DEMANDA (DEMANDA 
IMICIAL, ACLARACION, 
AJUSTE, CORTBSTACION, 
TERCEROINTERESADOI 
DOCUMENTAClON Q'OE AHltXA 
(PLIEGOS, CARTA PODER, 
CUESTIONARIO. ETCI 
ACCION PRINCIPAL 
ELABORA 

Sin más por el momento, quedo de Usted. 

ATENTAMENTE 

LIC 141 

l 1 1,,,.1 .. ,. 1! P ifc• ,:,c .... , .. ~.,.f' ,:..- . ,r, í ·,,,tW"f,, ._~ e, .. 1, 1• r, . 0: 4 !'!1""'"' ' ·'':"!: ,,i-;,n,:.. t. •;:fi!1(l ◄1 l ... . ,,. 1Pf , . (11¡1,1·1 ,3: li• ~•t 

, •• ,1r ••1td .l1 ~r.~ Jr , ,,. ~w...,,.-. t't~.i·c,.~,# i'-
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TRIBUNAL. FEDéJ:IAL. DE 
COl'ICII.IAClóN Y ARBITRAJE 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 

NOMBRE DEL FORMATO: TURNO DE DEMANDA 

FORMATO 6 

En el concepto: Se deberá anotar: 
1 Fecha en que se elabora la solicitud. 

2 Nombre y puesto de la persona de quien requiere \a 
información. 

3 Escrito donde se solicite y se exhiba la información a utilizar 
para la elaboración, contestación o ajuste de demanda. 

4 Nombre y puesto de quien realiza la solicitud. 
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TFCA 
TRIBUNAL FEDERAL DE 
CONCILIACIÓN Y ARBITRAJE 

FORMAT07 

.. . ' 

. ' TFCA 
1 , 1 .'tJ.,d, U t.i,L • 
":•. 1 !U.,J.t1•:.t,.f" f \ ~ t!it/.Ji ¡. 

PRODETSE 
Procuraduría da la Defensa de los 

Trabajadores al Servicio del Estado 

Ciudad de México, a de de 202 . 111 

LIC. <21 
SUBPROCURADOR DE LOS TRABAJAOORes 
AL SERVICIO DEL ESTADO 
PRESENTE. 

Por medio del presente escrito, turno a usted los expedientes laborales que a 
continuación se especifican: 

# EXP PARTES LAUDO NOTIFICADO 

1 vs 

con la finalidad ele que se realíce AMPARO DIRECTO que en aerecno corresponda. Lo 
anterior para los efectos legales a que haya lugar. 

Sin más por el moment0; quedo de Usted. 

ATENTAMENTE. 

uc. 1•1 
PROCURADOR AUXILIAR. 
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TFCA 
TRIBUNAL FEDERAL D E 
CONC11..IAC1ÓN V ARBITRA.JE 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 

NOMBRE DEL FORMATO: TURNO DE AMPARO DIRECTO 

FORMATO7 

En el concepto: Se deberá anotar: 
1 Fecha en que se elabora el turno. 

2 Nombre y puesto de la persona a quien turna la información. 

3 Información del caso en particular, especificando expediente, 
partes , laudo y fecha de notificación. 

4 Nombre y puesto de quien turna la información al área de 
Amparos. 
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CONCILIACIÓN Y ARDITRA.JE 

FORMATOS 

Pl:OCUR~ OE ~ Dffl:H$A DE I.OS 
HABAlADOAfS M. 5iE R'VICIO Dtl ESJA00 

uc. m 
SUIPROC.UJW>Ok DE. LA DEFENSA DE LOS 
TRAIAJAl)ORES AL SERvtOO DEL ESTADO. 

de 202 •111 

Pat ml'dk) dciJ ~ 1(!Sc.1KJ,llt rf mlco d t ~ t l'IÚ.mt(O, t fin de 
q111• ,e pn;im1,1C\·,1 4'1 t\MJ!~Q P.f.Q!,,Ug'Q., tá•«iner~dtl 

1
A~ERDO de ftdla de 1t1 

de 202 , mllmo u, fut~litado el d de ~.2 , .¡ IQ!kkud dc!I ~ cor ~ 
ef Pft'iC'rl~ Juicio, lo i , ttt r p.ir.a 1m tf«co lf:s:' \ qut lu y Jr. 

1 
,: p,a¡lkul r, d e~d·cr. , que i 

~ u•\ • 

IXP.NO. PAlTU c•1 

' ----
ml J t t nLl 

.. ... . 
A T E N T A M ,E-..N T E " 

~? .\\' J_ 
• uc 1· 

PROCU~OOR AUXILIAR. 

1 
SALA. 

~ • _. JO • • • • IP I Pl,...,._,.I • C. h •~• • Antl'. • .,. C• f'i •f• .« ...... CMN~Ct.-Jd...._ 
w .... o,., 1 1 • •w• n , 
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TFCA 
TRIBUNAL FEDERAL OE 
CONCILIACIÓN Y ARB ITRA.JI: 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 

NOMBRE DEL FORMATO: TURNO DE AMPARO INDIRECTO 

FORMATOS 

En el concepto: Se deberá anotar: 
1 Fecha en que se elabora el turno. 

2 Nombre y puesto de la persona a quien turna la información. 

3 Escrito de solicitud de amparo indirecto, especificando fecha 
del acuerdo y fecha de notificación. 

4 Información del caso en particular, detallando número de 
expediente, partes e infom1ación que proporciona. 

5 Nombre y puesto de quien turna la información al área de 
Amparos. 
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LIC. (2) 

TFCA 
TRIBUNAL FEDERAL Ola 
CONCILIACIÓN V AROITRA:JC 

FORMAT09 

PRODETSE 
Procuraduría d• la Defensa de los 

Trabajadores al servicio del Estado 

Ciudad de México. a de de 202 • 111 

SUBPROCURADOR DE LOS TRABAJADORES 
AL SERVICIO DEL ESTADO 
PRESENTE. 

Por medio del presente escrito, tumo a Usted el expediente laboral que a 
continuación se especifica: 

# EXP PARTES 1 ACUERDO NOTIFICADO DATOS 

1 vs 

Con la flnallctad de ciue se realice AMPARO ADHESIVO VIO IO QUe en derecho 
corresponda. LO anterior para los efectos legales a Que nava lugar. 

srn más por el momento: Quedo de Usted. 

A TE N TA M E N T E. 

LIC. 
PROCURADOR AUXILIAR. 
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TFCA 
TRIBUNAL FEDl:RAL DE 
CONCILIACIÓN Y ARBITRA.lE 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 

NOMBRE DEL FORMATO: TURNO DE AMPARO ADHESIVO 

FORMATO 9 

En el concepto: Se deberá anotar: 
1 Fecha en que se elabora el turno. 

2 Nombre y puesto de la persona a quien turna la información. 

3 Información del caso en particular. especificando expediente, 
partes, acuerdo, fecha de notificación y datos adicionales. 

4 Nombre y puesto de quien turna la información al área de 
Amparos. 
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TFCA 
TRIBUNAL FEDERAL DE 
CONCILIACIÓN V ARDITRA:JE 

FORMATO 10 

TFCA 2020 PROCURAOURiA DE lA DEFENSA DE LOS 
TRABAJADORES AL SfRvtCIO OEL ESTAOO 

Oudad de México, a de de202 .'11 

LIC. (Jl 

SUBPROCURADOR DE LA DEFENSA DE LOS 
TRABAJADOR.ES AL SERVICO DEL ESTADO. 

Por medio del prc~cntc cscrito, , lc, r,ml~ el expediente número 131 , a 
fin de que H realice planllla, de llquldaclón, ,1. sollcl•11d del acwr en el presente juicio, lo 

' • ,... I J,·/ ) .anterior para los cfcctosllcg,1lcs a•quc haya lugar. ./'Y 
..... ' ~ 

SobJ\l el particular, el expediente qu'e,se remite es el siguiente: 
- • I • ·•\ , ,,. • • , ... • ....... J .... 

--..-....___,.. .f.• . 

EXP. NO. PARTE S SEENTRE(jA 
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TFCA 
TR18UNAL. l"EOERAL OE 
CONCILIACIÓN V ARBITRAJE 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 

NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD DE PLANILLA DE LIQUIDACIÓN 

FORMATO 10 

En el concepto: Se deberá anotar: 
1 Fecha en que se solicita la planilla. 

2 Nombre y puesto de la persona a quien solicita la información. 

3 Escrito de solicitud de planilla de liquidación. 

4 Información del caso en particular, especificando expediente, 
partes e información que entrega. 

5 Nombre y puesto de quien solicita la información. 
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TFCA 
TRIBUNAL 1-EDERAL DE 
CONCILIACIÓN Y AROlfflA:JE 

TRANSITORIOS 

PRIMERO. - El presente Manual será aprobado por el Pleno del Tribunal 
Federal de Conciliación y Arbitraje y entrará en vigor al día siguiente de su 
publicación. 

SEGUNDO. - El presente Manual podrá ser modificado, actualizado o 
abrogado, derivado de las reformas a la Ley, al Reglamento Interior, 
Lineamientos, al Manual de Organización General, Manual de Organización 
Especifico y/o al presente Manual de Procedimientos, atendiendo las 
necesidades de las distintas áreas que integran el Tribunal Federal de 
Conciliación y Arbitraje, o la Estructura Orgánica de la Procuraduría de la 
Defensa de los Trabajadores al Servicio del Estado. 

TERCERO. - Publíquese en el Boletín Laboral Burocrático del Tribunal 
Federal de Conciliación y Arbitrajé para los efectos legales conducentes. 

J 
En la Ciudad de México, a los veintidós días del mes de agosto de dos mil 

v2l~D 
JAVIER VALDEZ BUSTAMENTE 

DIRECTOR GENERAL DE DMINISTRACIÓN DEL TRIBUNAL FEDERAL DE 
CONCILIACIÓN Y ARBITRAJE 


	DOF
	Manual



