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 Organizacién y los Manuales de Procedimientos de las
Unidades Administrativas del Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje.

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

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

PROCEDIMIENTOS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL TRIBUNAL FEDERAL DE CONCILIACION Y

ARBITRAJE.
RESULTANDO:

Que el Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje, perteneciente a la Administracién Publica Federal, y de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal, tiene

la obligacion de emitir los Manuales de Organizacién y de Procedimientos de sus unidades administrativas.

Que el Manual de Organizacion General se visualiza como un documento que para cumplir integramente
con su objetivo, debe contener, en forma ordenada y sistematica, la informacién respectiva sobre sus
antecedentes, marco juridico-administrativo, atribuciones, mision, vision, estructura organica, glosario, siglas,
objetivo y funciones por area; por lo que su utilidad es ademas de apoyo administrativo, que explica de
manera grafica las relaciones que se establecen entre las unidades administrativas y que en su conjunto

detallan el funcionamiento del Tribunal como ente publico.

Por otra parte, los Manuales de Organizaciéon Especificos tienen la finalidad de dar a conocer de manera
particular la organizacion formal de cada Unidad Administrativa de este Tribunal Federal de Conciliacion y

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

Mientras que los Manuales de Procedimientos se conciben como los documentos en los que se establecen
de manera metddica las operaciones que deben seguirse para la realizacién de un responsabilidad y
participacion 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

Unico.- Se dan a conocer los Manuales de Organizacién y los Manuales de Procedimientos de las
Unidades Administrativas que conforman el Tribunal Federal de Conciliaciéon y Arbitraje, publicadas en la

Normateca Interna.

Para tal efecto, la informacién 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, Placido Humberto

Morales Vazquez.- Rubrica.



TRIBUMNAL FEDERAL DE
CONCILIACIHON Y ARBITRAJE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
PROCURADURIA DE LA DEFENSA DE LOS
TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO
TRIBUNAL FEDERAL DE CONCILIACION Y ARBITRAJE

A



TFCA

TRIBUNAL FEDERAL DE
CONCILIACION ¥ ARBITRAJE

HOJA DE IDENTIFICACION DE FIRMAS Y RUBRICAS

VALIDACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA PROCURADURIA
DE LA DEFENSA DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO DEL
TRIBUNAL FEDERAL. DE CONCILIACION Y ARBITRAJE

NOMBRE Y PUESTO FIRMA RUBRICA

Juan Manuel Arellano Lépez
Procurador de la Defensa de los
Trabajadores al Servicio del
Estado




TEFCA

TﬂiBLlNA! ;—’"D =RAaL DE
ICILIACION Y ARBITRAIE

HOJA DE IDENTIFICACION DE FIRMAS Y RUBRICAS

REGISTRO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA PROCURADURIA DE
LA DEFENSA DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO

POR LA DIRECCION GENERAL DE ADMNISTRACION

NOMBRE Y PUESTO / | FIRMA
Placido Humberto Morales Vazguez
Presidente del
Tribunal Federal de Conciliacion y /1
Arbitraje

Director General de Administracion

Francisco Javier Valdez Bustamante j / /’7 , /[Id\ f\)
2 //@____/’

José Antonio Islas Omafia
Director de Programacion y Presupuesto

FECHA DE ELABORACION Y
ACTUALIZACION

22 de agosto de 2023




Placido Humbertp Morales Vazquez, PRESIDENTE DEL TRIBUNAL FEDERAL
DE CONCILIACION Y ARBITRAJE, con fundamento en lo dispuesto por el

Articulo 18 fraccion I,

del Reglamento Interior del Tribunal Federal de
Conciliacién y Arbitraje, ha tenido a bien expedir el siguiente:
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DE LOS TRABAJADORES Al. SERVICIO DEL ESTADO DEL TRIBUNAL
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INTRODUCCION

En cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 18 fraccion Il del Reglamento Interior
del Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje (RITFCA), la Procuraduria de la
Defensa de los Trabajadores al Servicio del Estado (FRODETSE), ha elaborado &l
presente Manual de Procedimientos (MP). Este documento normativo-
administrativo tiene como propdsito reunir de forma ordenada y sistematica la
informacién relativa al desarrollo de los procedimientos que se implementan para
el desempefio de las atribuciones conferidas al Tribunal Federal de Conciliacion y
Arbitraje (TFCA), a fin de facilitar la realizacion de las actividades del area.

El presente MP contiene los objetivos y politicas de operacién de cada uno de los
procedimientos incluidos en el documento, la descripcidon narrativa de las
actividades de los mismos con sus correspondientes diagramas de flujo, ademas
de contener las formas e instructivos de llenado que se utilizan en el desarrollo de
los procedimientos en cuestion,

Los procedimientos y la informacion contenida en el presente documento deberan
de ser difundidos entre los servidores publicos responsables de su
implementacion, y de la misma manera, debera ser sometida a constante revision,
con la finalidad de identificar aquellos elementos susceptibles de actualizarse en
funcién a la normatividad, redefinicion de funciones o nuevos métodos de trabajo.



I. INFORMACION ADICIONAL
TERMINOS:

Boletin Laboral Burocratico. Medio de identificacion que se publica diariamente
a efecto de dar a conocer a las partes interesadas la tramitacion de los asuntos
que se ventilan ante el Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje.

Condiciones Generales de Trabajo del Tribunal. Documenio en el gque 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 accion confra ofra a fin de obtener la tutela judicial
efectiva. Es el tramite que da inicio a una accidn judicial y debe reunir ciertas
caracteristicas.

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

Juzgados de Distrito. Organos jurisdiccionales de primera instancia dei Poder
Judicial de la Federacion.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado (LFTSE).
Ordenamiento legal expedido para regular las relaciones del Gobierno Federal de
la Ciudad de Meéxico 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 Constitucién Politica
de fos Estados Unidos Mexicano.

Ley General de Transparencia y Accesc a la Informacion Piblica
Gubernamental (LGTAIPG). Ordenamiento legal que tiene como finalidad proveer
lo necesario para garantizar el acceso de toda persona a la informacion en
posesion de los Poderes de la Union, los Organos Constitucionales Auténomos o
con autonomia iegal y cualquier otra entidad federal.

Reglamento Interior del Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje.
Regulacion que norma la organizacion y funcionamiento del Tribunal Federal de
Conciliacion y Arbitraje; determina las facultades y atribuciones de sus servidores
publicos, asi como la forma en que podran ser suplidos en sus ausencias.

Tribunales Colegiados. Organos del Poder Judicial de la Federacién encargados
de conocer de los juicios de amparo directo confra sentencias definitivas o laudos.

.
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SIGLAS:
CGT. Condiciones Generales de Trabajo del Tribunal.
CPEUM. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
LFT. Ley Federal del Trabajo.
LGTAIP. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

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

MP. Manual de Procedimientos

PRODETSE. Procuraduria de [a Defensa de los Trabajadores al Servicio del
Estado.

RITFCA. Reglamento Interior del Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje.
SAR. Sistemna de Ahorro para el Retiro.

SEGOB. Secretaria de Gobernacion.

TFCA. Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje.
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Il. PROCEDIMIENTOS
1. ASESORIA JURIDICA

OBJETIVO

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

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

La PRODETSE buscara que sea agotada la instancia de la conciliacion, cuando
se estime que la problematica planteada por el usuario sea susceptible de
resolver sin acudir al arbitraje.

- La PRODETSE, mediante la Procuraduria Auxiliar- Asesoria y Demandas,
brindara asesoria de manera presencial o via remota, mediante via telefonica o
por correo electrénico.

- La PRODETSE brindara asesoria de manera gratuita a los usuarios que asi lo
requieren, de conformidad con lo establecido en el articulo 122 parrafo segundo
de la Ley Federal de Trabajadores al Servicio del Estado.

- Enlos casos en [os que no se obtenga una solucién a la problematica planteada
por el usuario, se iniciara el procedimiento para la elaboracion de demanda.

- La PRODETSE a través de la Subprocuraduria “A” y la Procuraduria Auxiliar-
Asesoria y Demandas, brindara asesoria a los usuarios que asi lo requieran en
el ambito de su competencia.
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DESCRIPCION NARRATIVA

' PROCEDIMIENTO: ASESORIA JURIDICA

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
PRODETSE 1.Dirige la asesoria a los usuarios
gque requieren los servicios de la
PRODETSE, mediante la
Subprocuraduria *A”.
| 2.Recibe la solicitud de asesorfa por
| parte del usuario.
3.Turna Solicitud de Asesoria a la
' Subprocuraduria "A”.
Subprocuraduria 4. Recibe la solicitud de asesoria.
HA)!
b.Supervisa |a asesoria a Ilos
usuarios gue requieren los
servicios de la PRODETSE a
traves de la Procuraduria Auxiliar -
Asesoria y Demandas
6. Turna Solicitud de Asesoria a la
Procuraduria Auxiliar — Asesoria y
Demandas, para su atencion.
Procuraduria 7.Recibe la informacién del usuario
Auxiliar — Asesoria, que solicita atencion de |la
y Demandas PRODETSE.
8.ldentifica el tipo de asesoria que
va a brindar.
¢LA ASESORIA ES
PRESENCIAL?
NO
» Solicitud de
9.Solicita los datos correspondientes| asesoria  y
al usuario de manera remota. representacion
no  presencial
(Formato 1)
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ASESORIA JURIDICA

| DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD | INVOLUCRADOS
10.Llena la solicitud de asesoria y| s« Formato 1

representacién via telefonica o
correo electrénico, con los datos
proporcionados.

CONTINUA ACTIVIDAD No. 13 |
Si
11.Solicita los datos correspondientes

al usuario.

12.Llena la Solicitud de asesoria y|
representacion con los datos |
proporcionados por el usuario.

13.Brinda asesoria al usuario.

14 Verifica la competencia 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 asi
convenirle, con las instancias
correspondientes.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
si

17.Determina si el conflicto laboral
. puede gestionarse mediante el
procesa canciliatorio.

« Solicitud de

asesoria
representacion
(Formato 2)

¢ Formato 2

y
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DESCRIPC!ON NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ASESORIA JURIDICA

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
¢HAY POSIBILIDAD DE
CONCILIACION?
si
18. Turna Solicitud de Asesoria y
Representacion (presencial o no | » Formato 1

Subprocuraduria
“A’I

presencial) a la Unidad de
Conciliadores para programar
audiencia.

CONTINUA PROCEDIMIENTO
“CONCILIACION INDIVIDUAL”

FIN DEL PROCEDIMIENTO
NO

19. Elabora el Citatorio con los datos y
documentos requeridos para la
elaboracion de la demanda.

20. Entrega Citatorio al usuario.

21.Turna copia de Solicitud de
Asesoria y Representacion
(presencial o no presencial}, y del
Citatoric a la Subprocuraduria
HA’!'

22 .Recibe copia de Solicitud de
Asesoria y Representacion
(presencial o no presencial), y del
Citatorio.

23.Turna copia de Solicitud de
Asesoria y  Representacién
(presencial o no} y del Citatorio a
la Procuraduria Auxiliar -

Asesoria y Demandas.

» Formato 2

+ Citatorio
(Formato 3)

e Formato 3
« Formato 1

s Formato 2

¢ Formato 1
e Formato 2

¢ Formato1
¢ Formato2

9
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ASESORIA JURIDICA

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Procuraduria i
Auxiliar — Asesoria CONTINUA PROCEDIMIENTO
y Demandas “ELABORACION DE
DEMANDA”

FIN DEL. PROCEDIMIENTO

10
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ASESORIA JURIDICA
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ASESORIA JURIDICA
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ASESORIA JURIDICA

px)

Turna copiade Sollcind de
Asaroria y Reprrsentacion
(presencial o no)y del Citaterk a.
laProcuraduria Auxilar=
Asasorla y Demandas.

Fermato 1

Farmato 2

PROCURADURIA
AUXIUAR = ASESORIA ¥
DEMANDAS

CONTIVUA
PROCEDHMIENTO
“ELABORACION
DE DEMANDA"

13
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2. ELABORACION DE DEMANDA
OBJETIVO

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

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

La Procuraduria Auxiliar — Asesoria y Demandas integrara todes los elementos
necesarios para la elaboracion de la demanda, cuando se estime la
procedencia de la accion.

La PRCDETSE a través de la Subprocuraduria “A" y la Procuraduria Auxiliar —
Asesoria y Demandas elaborara la demanda de los usuarios que asi lo
requieran en el ambito de su competencia.

La Procuraduria Auxiliar — Asesoria y Demandas agotara el procedimiento
conciliatorio.

A fin de proporcionar un servicio eficiente, oportuno y eficaz, la Procuraduria
Auxiliar — Asesoria y Demandas elaborara registros y presentara reportes que
plasmen las actividades y funciones que los mismos desemperien en el area
correspondiente.

14



DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA DEMANDA

RESPONSABLE |

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

PRODETSE

Subprocuraduria
l(All

Procuraduria
Auxiliar
Asesoria y
Demandas

2.

. Dirige la elaboracion de las

demandas de los usuarios que
acuden a la PRODETSE, mediante
la Subprocuraduria “A”.

Supervisa la elaboracién de las
demandas a ftraves de Ila
Procuraduria Auxiliar - Asesoria y
Demandas.

Recibe de la Subprocuraduria “A”,
copia de Solicitud de Asesoria vy
Representacion {(presencial a no).

Solicita al usuario el llenado del
Cuestionario.

Cita al usuario para recibir la
documentacion necesaria y concluir
la elaboracién de la demanda.

Elabora la demanda con la
informacién proporcionada por el
usuario.

Cita nuevamente al usuario para
revision, analisis y firma de la
demanda.

Presenta ante Oficialia de Partes

del TFCA, la demanda firmada por
el usuario.

¢HAY ACUERDO DE AJUSTE A
LA DEMANDA?

Fd

Sl

CONTINUA PROCEDIMIENTO
“AJUSTE DE DEMANDA”

e Formato 1
e Formato 2

e Formato 3

« Demanda

« Demanda

« Demanda

15
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA DEMANDA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Subprocuraduria
HBII

FIN DEL PROCEDIMIENTO
NO

9. Consulta el nimero de Expediente
y Sala que llevara la demanda.

10.Informa al usuario el numero de
expediente, Sala y 4rea encargada
de continuar el juicio.

11.Turmma el Expediente a Ila
Subprocuraduria “B* para su
seguimiento.

CONTINUA PROCEDIMIENTO
“ARBITRAJE”

FIN DEL PROCEDIMIENTO

» Expediente

« Expediente

» Expediente

16
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DIAGRAMA DE FLUJO |

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA DEMANDA
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3. CONTESTACION DE DEMANDA

OBJETIVO

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

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

- La PRODETSE a través de la Subprocuraduria “A” y la Procuraduria Auxiliar —
Asescoria y Demandas contestara la demanda de los usuarios que asi lo
requieran en el ambito de su competencia.

- La Procuraduria Auxiliar — Asesoria y Demanda integrara todos los elementos
necesarios para la contestacién de la demanda, en términos de los articulos 46
y 46 Bis de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

- A fin de proporcionar un servicio eficiente, oportunc y eficaz, la Procuraduria
Auxiliar — Asesorfa y Demanda elaborara registras y presentara reportes que
plasmen el avance y solucién a las actividades y funciones que los mismos
desemperien en el drea correspondiente.

18
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DESCRIPCION NARRATIVA

para la contestacién de la demanda.

15. Solicita al usuario el llenado del
Cuestionario.

16. Recaba la informacion
i pertinente para determinar el tiempo

en que se dara contestacidon a la
demanda.

'17.  Cita al usuario para la entrega
de la informacidn pertinente para
dar contestacién a la demanda.

18. Elabora la contestacidon de la
demanda.

19.  Cita al usuario para la revision,
analisis y firma de la contestacion |
de la demanda.

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

Presenta la contestacién de la

PROCEDIMIENTO: CONTESTACION DE DEMANDA A
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
'PRODETSE 12. Dirige la contestacion de las
demandas de los usuarios que
acuden a la PRODETSE, mediante |
la Subprocuraduria "A”. '
Subprocuraduria 13.  Supervisa la elaboracidn de las
“A demandas a través de Ila
Procuraduria Auxiliar - Asesoria y
Demandas
Procuraduria 14. Recibe de la Subprocuraduria
Auxiliar — Asesoria| “A”, copia de Solicitud de Asesoria| ® Formato1
y Demandas y Representacion (presencial o no)| « Formato2

+ Cuestionario

e Cuestionario

« Contestacién de
demanda

¢ Contestacién de
demanda

¢ Contestacién de
demanda
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TRIBUNAL FEDERAL DE
CONCILIACION Y ARBITRAJE

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: CONTESTACION DE DEMANDA

misma que deberd ser remitida
con: Sello original, Asesoria
Cuestionario, y Carta Poder.

CONTINUA PROCEDIMIENTO
“ARBITRAJE"

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Subprocuraduria 21.Turna la contestacion de la| » Contestacion de
“B" demanda a la Subprocuraduria “B” demanda

s Formato 1
» Formato 2
« Formato 3
o Carta Poder
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TRIBLUMAL FEODERAL DE
COMNCILIACION ¥ ARBITRAJE

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: CONTESTACION DE DEMANDA
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TFEFC

TRIBUN ECERAL DE

COMNCILIACION Y ARBITRAJE

4. AJUSTE DE DEMANDA

OBJETIVC

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

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

La Procuraduria Auxiliar - Asesoria y Demandas integrara todos los elementos
necesarios para el ajuste de la demanda, cuando se estime la procedencia de la
accion.

La PRODETSE a través de la Subprocuraduria “A” y la procuraduria Auxiliar —
Asesoria y Demandas ajustara ia demanda de los usuarios que asi lo requieran
en el ambito de su competencia.

A fin de proporcionar un servicio eficiente, oportuno y eficaz, la Procuraduria
Auxiliar — Asesoria y Demandas elaborara registros y presentara reportes que
plasmen el avance y solucion a las actividades y funciones que esta
desempefie en el area correspondiente.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: AJUSTE DE DEMANDA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

PRODETSE

Subprocuraduria
uAll

Procuraduria
Auxiliar — Asesoria
y Demandas

—_

2.

. Dirige el ajuste de las demandas

de los usuarios que acuden a la
PRODETSE, mediante la
Subprocuraduria “A”,

Supervisa los ajustes pertinentes
de las demandas a través de la
Procuraduria Auxiliar - Asesoria y
Demandas

Recibe acuerdo de Sala donde
solicita ajuste de la demanda o
solicitud de ajuste de demanda de
la  Procuraduria  Auxiliar —
Arbitraje.

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

Recaba la informacién pertinente
para determinar el tiempo en que
se dara ajuste a la demanda.

Cita al usuario para la entrega de
la informacion pertinente para
ajustar la demanda.

Recibe y revisa las pruebas para
la elaboracidbn del ajuste de
demanda.

Elabora el ajuste de la demanda.

Cita al usuario para la revisidn,
analisis y firma del ajuste de la
demanda.

e Acuerdo

» Solicitud de
ajuste de
demanda

¢ Pruebas

» Ajuste de
Demanda

e Ajuste de
Demanda
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TFCA

TRIBUNAL FEDERAL DE
CONCILIACION ¥ ARSITRAJE

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: AJUSTE DE DEMANDA

DOCUMENTOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
10.Presenta ajuste de la demanda | « Ajuste de
ante la oficialia de partes, donde Demanda
ya se cuenta con un expediente.
Subprocuraduria 11.Turna ajuste de demanda a [a | « Ajuste de
‘B Subprocuraduria “B" misma que Demanda
debera ser remitida con: Sello
ariginal, Asesoria Cuestionario, y
Carta Poder.
12.Archiva temporalmente el Ajuste | * Aluste de
Demanda

de Demanda y el acuse de

recibido. » Acuse de recibo

CONTINUA PROCEDIMIENTO
“ARBITRAJE"

FIN DEL PROCEDIMIENTO

. /"




TFCA

TRIBUNAL FEDERAL DE
COMCILIACION ¥ ARBITRAJE

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: AJUSTE DE DEMANDA
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LECA

5. ARBITRAJE

OBJETIVO

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

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

La Procuraduria Auxiliar — Arbitraje integrara todos los elementos necesarios
para la elaboracién de la carpeta de control, que contendra el acuse en original
de la demanda presentada ante la Oficialia de Partes, copia de la hoja de
asesoria que contenga los datos generales del trabajador, Carta Poder y
cuestionario; asi como las actuaciones que se generen dentro del
procedimiento.

- La PRODETSE a través de la Subprocuraduria “B” y la Procuraduria Auxiliar —
Arbitraje llevaré a cabo el seguimiento del juicio laboral de los usuarios que asi
lo requieran en el ambito de su competencia.

- La PRODETSE a través de la Subprocuraduria “B” y la Procuraduria Auxiliar —
Arbitraje, solicitara previo a la resolucién de la demanda laboral la interposicion
de Amparo Indirecto, cuando se presuma que no se han dejado a salvo los
derechos del trabajador o beneficiario.

La PRODETSE actualizara de manera permanente el sistema de control de
expedientes.

A fin de proporcionar un servicio eficiente, oportunc y eficaz, la Procuraduria
Auxiliar — Arbitraje elaborara registros de datos generales y presentara reportes
que plasmen el avance y solucion a las actividades y funciones que los mismos
desemperien en el area correspondiente.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ARBITRAJE

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

PRODETSE

Subprocuraduria
uBII’

Procuraduria
Auxiliar — Arbitraje

2.

. Dirige lo concerniente al proceso

de las demandas de los usuarios
que acuden a la PRODETSE,
mediante la Subprocuraduria “B”.

Recibe de la Procuraduria Auxiliar
— Asesoria y Demandas, el
expediente.

. Supervisa el arhitraje de las
demandas a través de Ia|

Procuraduria Auxiliar — Arbitraje.

. Tuma {a demanda con numero de

expediente y Sala asignada a la
Procuraduria Auxiliar — Arbitraje.

. Recibe la demanda con nimero

de expediente y Sala asignada a
la  Procuraduria Auxiliar —
Arbitraje.

. Verifica que los elementos de la

demanda sean de conformidad
con lo establecido en el articulo
129 de la LFTSE.

LCUMPLE CON LO
ESTABLECIDO EN EL
ARTICULO 129 DE LA LFTSE?

NO

. Elabora Solicitud de ajuste de

demanda.

. Turna a la Procuraduria Auxiliar —

Asesoria y Demandas, para los
ajustes necesarios.

¢ Expediente

s Expediente

¢ Expediente

» Solicitud de Ajuste
de demanda

» Solicitud de ajuste
de demanda

27



TFCA

"ED —;, AL DE
REITRAJE

DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: ARBITRAJE

| DOCUMENTOS
RESPONSABLE A'.CTIVIDAD INVOLUCRADOS

Procuraduria = CONTINUA PROCEDIMIENTO

Auxiliar — Asesoria “AJUSTE DE DEMANDA" :
y Demandas '

FIN DEL PROCEDIMIENTO
si
Procuraduria 9. Crea la carpeta de control. « Carpeta de control

Auxiliar - Arbitraje
| 10.Verifica que los acuerdos,
; promociones, entre otros
' documentos que integran el
Expediente estén contenidos en la
Carpeta de Control.

Carpeta de control

11.Acude a la celebracion de la|
audiencia, para la admisidon Y o Expediente

desahoge de las pruebas,

alegatos y resolucion. ;

|

12.Corrocbora que las pruebas
ofrecidas hayan sido| , Expediente
desahogadas conforme a
Derecho.
13.Recibe notificacion del laudo| * Notificacion
mediante Actuarios.
14.Revisa si el sentido del laudo es
de caracter parcial, absolutorio o |
' condenatorioc para sus posibles
observaciones.
e ificacion
15.Anexa Notificacién del laudo a la| & Nouroeoon
Carpeta de Control. P
16. Informa al usuario del sentido del  Notificacién
laudo.  Carpeta de control
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COMNCILIACION Y ARBITRAJE

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO:

ARBITRAJE

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

_ INVOLUCRADOS

Subprocuraduria
IIC”

Procuraduria
Auxiliar — Arbitraje

Procuraduria

Auxiliar — Amparo

Procuraduria
Auxiliar — Arbitraje

¢ES PERTINENTE LA
INTERPOSICION DE AMPARO?

NO
17.Tuma Carpeta de control a la

Subprocuraduria “C”, una vez que
haya causado estado el laudo

para la  cumplimentacion del
mismo.
CONTINUA PROCEDIMIENTO

“EJECUCIONES”
FIN DEL PROCEDIMIENTO
si

18.Elabora Solicitud de amparo.

19.Tuma Solicitud de amparo vy
Carpeta de control a la
Subprocuraduria “B”.

CONTINUA PROCEDIMIENTO
“AMPARO DIRECTO O
| ADHESIVO”

20.Recibe de la Procuraduria Auxiliar
— Amparos, Carpeta de control y
acuse de recibo de la demanda
de amparo.

21 Anexa acuse a la Carpeta de
control,

DOCUMENTOS

» Carpeta de Control

» Solicitud Demanda
de Amparo

s Solicitud Demanda
de amparo

» Carpeta de Control

|

e Acuse de
demanda de
Amparo

= Carpeta de control

e Acuse de
demanda
amparo

e Campeta de control

de
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TFCA

TRIBUNAL FEDERAL DE
CONCILIACIGSHN ¥ ARBITRAJE

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ARBITRAJE

DOCUMENTOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS

22.Notifica al usuario sobre Ila
situacion del procedimiento.

23.Archiva Carpeta de control en

area correspondiente. » Carpeta de controi

FIN DEL PROCEDIMIENTQ
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TRIBUNAL FEDERAL BE
CONCILIACION ¥ ARBITRAIE

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ARBITRAJE
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COMTILIACIGON ¥ AI—?EITRAJI’;

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ARBITRAJE
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6. ELABORACION DE DEMANDA DE AMPARO INDIRECTO

OBJETIVO

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

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

La PRODETSE a través de la Subprocuraduria “B” y la Procuraduria Auxiliar —
Amparos gestionara lo conducente a la elaboracion de Amparo indirecto de los
usuarios gue asi lo requieran en el ambito de su competencia.

- La Procuraduria Auxiliar — Amparos revisara los acuerdos dictados por la Sala
del TFCA, con la finalidad de verificar la afectacion a los intereses del trabajador
o sus beneficiarios para el caso de gue la violacién a los derechos de los
trabajadores por parte de la Sala del TFCA consista en una omision, revisar la
actuacién de esta a lo largo del juicio con las constancias que obren en la
carpeta de Control.

- La Procuraduria Auxiliar — Amparos determinara la procedencia de la demanda
de amparo indirecto, cuando el acuerdc sea contraric a los intereses del
trabajador o sus beneficiarios.

- A fin de proporcionar un servicio eficiente, oportuno vy eficaz, la Procuraduria
Auxiliar - Amparos elaborara registros y presentara reportes gue plasmen las
actividades y funciones que los mismos desempefien en el area
correspondiente.
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TFCA

TRIBUM RAL DE
CoNCl M' ARBITRAJE

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE DEMANDA DE AMPARO INDIRECTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PRODETSE

Subprocuraduria
| an

Procuraduria
Auxiliar - Amparos

1.Recibe de la Procuraduria Auxiliar | e Solicitud Demanda

— Arbitraje, la Solicitud de amparo
indirecto, Carpeta de control, Carta
Poder actualizada (cuando se trate
de omisién) y acuerdo emitido por
la Sala.

2. Tumna a la Subprocuraduria “B”,

para su atencién.

3. Recibe la Solicitud de amparo

indirecto, Carpeta de control, Carta
Poder actualizada (cuando se trate
de omisién) y acuerdo emitido por
la Sala.

l4.Turna la Solicitud de amparo

indirecto, Carpeta de control, Carta
Poder actualizada (cuando se trate
de omisién), y notificacion o
acuerdo emitido por la Sala a la
Procuraduria Auxiliar — Amparos.

5.Recibe de la Subprocuraduria “B"

la carpeta de Control, Carta Poder
actualizada (cuando se trate de
omision), y notificacién o acuerdo
emitido por la Sala.

| 6.Elabora la Demanda de Amparo

Indirecto.

7.Presenta la Demanda de Amparo

' DOCUMENTOS
. INVOLUCRADOS

de amparo :
¢ Carpeta de controi
-« Carta poder
» Acuerdo de Sala

e Solicitud Demanda
de amparo

e Carpeta de control

« Carta poder

» Acuerdo de Sala

-« Solicitud Demanda |
de amparo

« Carpeta de control

« Carla poder

« Acuerdo de Sala

+ Solicitud Demanda
de amparc

« Carpeta de control

« Carta poder

¢ Acuerdo de Sala

 Solicitud Demanda
de amparo

« Carpeta de control

e Carta poder

e Acuerdo de Sala

s Demanda Amparo
Indirecto

« Demanda Amparo| -
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE DEMANDA DE AMPARO INDIRECTO

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Indirecto ante el Juzgado de| Indirecto

Distrito.

8.Recaba acuse de recibe de la
demanda de Amparo.

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

10. Interpone los medios de

impugnacion correspondientes,

para el caso de que exista una

resolucion que no favorezca Ios

intereses del usuario.

11.Archiva definitivamente el

Expediente de Amparc en la
carpeta de control.

12.Turna la Carpeta de Conirol a la
Procuraduria Auxiliar — Arbitraje.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

s« Acuse de recibo

» Expediente de
Amparo

¢ Expediente de
Amparo

e Expediente de

Amparo
« Carpeta de control

« Cameta de control
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CONCILIACISEN ¥ ARBITRAJE

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE DEMANDA DE AMPARO INDIRECTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE DEMANDA DE AMPARGC INDIRECTO

10

'''' ronm (i medice de mpugnanbn
carespondionts, para el casa de que
oudta una mackoiSaque re
favorezea I miersses gel wiano

Expedeniede Amparg

i1

Argitya defimiivaments el Expe dientz
de Ampars en la carpeia de contrd

B

TumiaCapdadeCaorkda
Procuradur la Awdhas ~ Abitraje

Caputa decani:i|

37



TFCA

TRIBUNAL FEDERAL DE
CONCILIACION Y ARBITRAJE

7. ELABORACION DE DEMANDA DE AMPARO DIRECTO

OBJETIVO

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

beneficiarios.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

- La PRODETSE, a través de la Subprocuraduria “B revisara el laudo dictado por
la Sala del TFCA, con la finalidad de verificar la afectacion a los intereses del
trabajador o sus beneficiarios.

La PRODETSE, a través de la Subprocuraduria “B” determinara |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 violacién a los derechos de los trabajadores por parte de
la Sala del TFCA consista en una omisién, revisara la actuaciéon de esta a lo
largo del juicio con las constancias que obren en la carpeta de Control.

La PRODETSE a través de la Subprocuraduria “B” y la Procuraduria Auxiliar —
Amparos gestionara lo conducente a la elaboracién de Ampare Directo de los
usuarios que asi lo requieran en el ambito de su competencia.

A fin de proporcionar un servicio eficiente, oportunc y eficaz, la Procuraduria
Auxiliar — Amparos elaborara registros y presentaran reportes que plasmen el
avance y solucion a las actividades y funciones que los mismos desempefien en
el area correspondiente.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE DEMANDA DE AMPARO DIRECTO
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
PRODETSE 1. Recibe de la Procuraduria Auxiliar| « Solicitud de
— Ejecuciones, Solicitud de amparo| amparo
directo, Carpeta de control, y Laudo | « Carpeta de
emitido por la Sala. control
+ Laudo
2. Turna a la Subprocuraduria “B”,| e Solicitud de
para su atencion. amparo
« Campeta de
control
o Laudo
Subprocuraduria 3. Recibe la Solicitud de amparo| ¢ Solicitud de
“B” directo, Carpeta de control, y Laudo amparo
emitido por la Sala. s Carpeta de
control
e Laudo
| 4. Turna Solicitud de amparo directo, | * Solicitud de
| Carpeta de control, y Laudo emitido| amparo
por la Sala a la Procuraduria| » Carpeta de
Auxiliar — Amparos. control
¢ Laudo
Procuraduria 5. Recibe de la Subprocuraduria "B”| « Solicitud de
Auxiliar - Amparos la carpeta de Control, y Laudo| amparo
emitido por la Sala y elabora la| « Carpeta de
demanda de amparo. control
e Laudo
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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| DESCRIPCION NARRATIVA
' PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE DEMANDA DE AMPARO DIRECTO
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
9. Da seguimiento de las diferentes
etapas procesales que se| s Expediente de
desarrollan dentro def| Amparo
pracedimiento, hasta la emisién de
la sentencia.
10. Interpone  los medios de| « Expediente de
impugnacién correspondientes, |  Amparo
para el caso de que exista una
resolucién que no favorezca los
intereses del usuario.
11.Archiva definitivamente el o Expediente de

Expediente de Amparc en la
carpeta de control.

12.Turna la Carpeta de Control a la
Procuraduria Auxiliar -
Ejecuciones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Amparo

« Carpeta de
control

e Carpeta de
control
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DIAGRAMA DE FLUJO

4

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE DEMANDA DE AMPARO DIRECTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE DEMANDA DE AMPARO DIRECTO
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TEFCA

8. ELABORACION DE DEMANDA DE AMPARO ADHESIVO

OBJETIVO

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

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

- A fin de proporcionar un servicio eficiente, oportuno y eficaz, la Procuraduria
Auxiliar - Amparos elaborara registros y presentard reportes que plasmen el
avance y solucion a las actividades y funciones que los mismos desempefien en
el area correspondiente,

- La Procuraduria Auxiliar — Amparos revisara el Laudo dictado por la Sala del
TFCA, con la finalidad de verificar la afectacién a los intereses del trabajador o
sus beneficiarios para el caso de que la violacion a los derechos de los
trabajadores por parte de la Sala del TFCA consista en una omision, revisar la
actuacion de esta a lo largo del juicio con las constancias que obren en la
carpeta de Control.

- Valorara 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 Subprocuraduria “B” y la Procuraduria Auxiliar
Amparos gestionara lo conducente a la elaboracién de Amparo de los usuarios
que asi lo requieran en el ambito de su competencia.

- la Procuraduria Auxiliar — Amparos elaborara el Amparo Adhesivo, siempre
que cumpla con la informacién sobre la radicacion del juicioc de
Amparo Directo promovido por la contraparte y que la demanda de amparo
directo haya sido admitida por el Tribunal Celegiado.
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DESCRIPCION NARRATIVA B
PROCEDIMIENTO: TELABORAC]ONQE DEMANDA DE AMPARO ADHESIVO
DOCUMENTOS
| RESPONSABLE ACTI}IIDAD INVOLUCRADOS
' PRODETSE 1.Recibe ia notificacién de la| « Notificacion  de
demanda de Amparc Directo,y Demanda de
| interpuesta por la contraparte. Amparo Directo

| l
| 2.Turna la notificacibn & la| e Nofificacion  de
| Subprocuraduria “B°, para su| Demanda de
atencidn. Amparo Directo

Subprocuraduria ' 3.Recibe la notificacion de la| e Notificacisn  de
“B” demanda de Amparo Directo. ' Demanda de
' Amparo Directo

' 4.Turna la notificacion de la| 4 Notificacion  de
demanda de Amparoc Directo a la Demanda de
Procuraduria Auxiliar — Amparos. Amparo Directo
| |
Procuraduria | 6.Recibe la notificacién de la| , Notificacién de
Augxiliar — Amparos demanda de Amparo Directo. Demanda de
Amparo Directo

6.Solicita a la Procuraduria Auxiliar| Carpets de cantrl
— Arbitraje la carpeta de control.

7.Recibe la carpeta de control. ¢ Demanda de
. Amparc Adhesivo

|« Carpeta de control

8.Elabora la demanda de Amparo
Adhesivo.
« Demanda de

' 9.Presenta la demanda de Amparo
Adhesivo ante el Tribunal| « Acuse de recibo
Colegiado.

10. Recaba el acuse de recibo de
la demanda de Amparc Adhesivo. | « Expediente  de.

Amparo
11. Da seguimientc de Ilas
diferentes etapas procesales que
| /
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RIBUNAL FEDERAL DE
COMCILIACHON ¥ ARBITRAJE

DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE DEMANDA DE ATPARO ADHESIVO
DOCUMENTOS

%RESPOEA?I__E ACTIVID_AD B INVOLUCRADOS

se desarolian dentro  del

procedimiento, hasta la emision| ¢ Escrito de

de la sentencia. alegatos
Procuraduria 12. Elabora escrito con los alegatos | « Escrito de
Auxiliar = Amparos del usuaric. alegatos

13.Presenta el escritc de los
alegatos ante el

Colegiado correspondiente.

14.Recaba acuse de recibo del
escrito de alegatos.

15. Notificacion de la sentencia de
Amparo Directo.

16.Archiva la noftificacibn y Ila
sentencia en el Expediente de
Amparo.

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

18.Tuma la carpeta de Control a la
Procuraduria Auxiliar — Arbitraje.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tribunal |

» Acuse de recibo

« Notificacién de
resolucién

+ Sentencia

» Notificacion de
resolucion

» Sentencia

» Expediente

Amparo

de

» Expediente de
Amparo

» Carpeta de control

e Carpeta de control
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE DEMANDA DE AMPARO ADHESIVO
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE DEMANDA DE AMPARO ADHESIVO
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9. EJECUCIONES

OBJETIVO

Dar cumplimiento a las resolucicnes dictadas por el Pieno de Sala, defendiendo
los derechos e intereses del trabajador al servicio del Estado mediante la

ejecucion del Laudo Firme, de manera gratuita y bajo los principios de eficacia y
eficiencia.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

A fin de proporcionar un servicio eficiente, oportunc y eficaz, la Procuraduria
Auxiliar — Ejecuciones elabarara y presentara reportes que plasmen el avance y
solucién a las actividades y funcicnes que los mismos desempefien en el area
correspondiente.

La PRODETSE a través de la Subprocuraduria “C" y la Procuraduria Auxiliar —
Ejecuciones gestionara lo conducente a la continuidad del juicio de los usuarios
que asi lo requieran en el ambito de su competencia.

La Procuraduria Auxiliar — Ejecuciones se encargara de tener un registro y

respaldo de las actividades realizadas que permita un manejo eficiente y
resguardado de la informacién que controla y las actividades que realiza.
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~ DESCRIPCION NARRATIVA

'PROCEDIMIENTO: EJECUCIONES

‘ DOCUMENTOS
RESPDNSABF_E | ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
PRODETSE 1. Recibe la carpeta de control | « Carpeta de
para los tramites Control |
correspondientes. |
e Carpeta de
2. Turna a la Subprocuraduria “C” Control |
para su atencién. ‘
Subprocuraduria o Carpeta de
g 3. Recibe la carpeta de control Control
para los tramites
correspondientes. » Carpeta de
Control |
4, Tuma a la Procuraduria Auxiliar \
. —Ejecuciones para su analisis.
| . o Carpeta de
Procuraduria 5. Recibe la carpeta de control. Control
Auxiliar -
Ejecuciones 6. Revisa que la carpeta de control | Carpeta de
no tenga condenas pendientes Control

por calcular.

(EXISTEN CONDENAS

PENDIENTES POR CALCULAR?

NO

CONTINUA ACTIVIDAD No. 10

Fl

Sl

7. Solicita el acuse de recibo de la

Planilla de Liquidacién a Ia

Procuradurfa Auxiliar -
Amparos.
Turna el Oficio de peticién y la
carpeta de control a la
Procuraduria Auxiliar -
Amparos.

¢ Oficio de peticidn

s Carpeta de
Control

+ Oficio de peticidn

49



TFCA

Q!ELJNQL EI-_’“DF""V-\I DF
COMCILIACION ¥ ARBIT

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: EJECUCIONES

DOCUMENTQOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
9. Recibe de la Procuraduria | « Acuse Recibo
Auxiliar — Amparos el acuse de Planilla de
recibo de la Planilla de Liguidacion
Liquidacion.
10.Acude a la celebracion de la
audiencia incidentai para la
admisién y desahogo de las
pruebas ofrecidas.
11.Recibe la notificacion de la
resolucién incidental.
¢ES PERTINENTE UNA
INTERPOSICION DE AMPARO?
NO
CONTINUA ACTIVIDAD No. 15
|
12.Elabora solicitud de Demanda | « Solicitud de
de Amparo Directo. Demanda de

13.Turna a la Procuraduria Auxiliar
—~ Amparos la solicitud de
Demanda de Ampare Directo y
la carpeta de control.

14.Recibe de l|a Procuraduria
Auxiliar = Amparos la resolucion
del Amparo Directo y la carpeta
de control.

15. Notifica al wusuario sobre la
situacion de su juicio.
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Amparo Directo

« Carpeta de
Control

¢ Solicitud de
Demanda de

Amparo Directo

» Resolucion |
Amparo Directo |

» Carpeta de control
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[ DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: EJECUCIONES
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
' 16.Elabora la solicitud de ejecucion | » Solicitud de |
hasta el cumplimiento tota! del Ejecucion de
Laudo. Laudo
17. Atiende la solicitud de ejecucion | « Solicitud de
de Laudo, y promueve los | Ejecucién de
recursos necesarios hasta el Laudo
cumplimiento del Laudo.
18. Turma la Carpeta de Control al
area de Archivo, una vez que | « Carpeta de
se hayan cumplimentado todas Control

las condenas establecidas en el
Laudo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: EJECUCIONES
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: EJECUCIONES
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10. DESIGNACION DE BENEFICIARIOS (SAR)

OBJETIVO

Lievar a cabo el proceso de designacion 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 Conciliacién y Arbitraje.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

A fin de proporcionar un servicio eficiente, opertunc y eficaz, la Procuraduria
Auxiliar — Beneficiarios elaborara registros y presentara reportes que plasmen el
avance y solucién a las actividades y funciones que los mismos desempefien en
el area correspondiente.

La PRODETSE, por medio de la Subprocuraduria “C” y la Procuraduria Auxiliar
— Beneficiarios (SAR), buscara atender y representar gratuitamente a los
beneficiarios de los trabajadores fallecidos al servicio del Estado que asi lo
soliciten.

La Procuraduria Auxiliar — Beneficiarios atendera a los beneficiarios por el
fallecimientc 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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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: DESIGNACION DE BENEFICIARIOS (SAR)

RESPONSABLE
PRODETSE o

Subprocuraduria
;;C]J

Procuraduria
Auxiliar
Beneficiarios

improcedencia del tramite.

DOCUMENTOS
| ACTVIDAD | INvOLUCRADOS
1.Recibe al usuario con la solicitud | « Solicitud de
de Asesoria y Representacion, Asesotfa y
para designacién de Representacion
beneficiarios.
‘ « Solicitud de

2.Tuma a la Subprocuraduria “C” Asesoria y

| para su atencién. Representacion

' 3.Tumma al usuario a |Ila ' = Solicitud de
Procuraduria Auxiliar - | Asesoria y
Beneficiarios, para los tramites Representacitn
correspondientes.

4 Recibe al usuario con la solicitud | 4 Solicitud de
de Asesoria y Representacidén,| Asesoria y
para designacion de| Representacion
beneficiarios.

5.ldentifica el parentesco del| , gyjicitud de
posible beneficiaric con el| Agesoria y
trabajador fallecido. Representacion

6.Solicita al usuatio todos los| , Requisitos
requisitos necesarios para el
inicic de la demanda de
designacion de beneficiarios.

7 Verifica que el posible| « Requisitos
beneficiaric cumpla con todos los
requisitos.

¢CUMPLE CON LOS
. REQUISITOS?
NO
» Requisitos

8. Nofifica al usuaric que no cumple
con los reguisitos como
beneficiario, con ello, la
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[ DESCRIPCION NARRATIVA

1
' DOCUMENTOS |
FI_Q_I_E?PONSABLE ACTIVIDAD | INVOLUCRADOS |
FIN DEL PROCEDIMIENTO | i
I
\
si
s Demanda
9. Elabora la demanda de
designacion de beneficiarios.
» Demanda
10. Cita al posible beneficiario para la
revision y firma de la demanda.
| » Demanda

11.Presenta la demanda ante|
Oficialia de Partes.

12.Proporciona al Usuaric numero

de Expediente y Sala asignados. |

13. Atiende el procedimiento
desahogo de vistas Y|
promaociones, hasta la |

notificacion de la resolucién de
designacion de beneficiarios.

¢LOS DATOS DE LA
RESOLUCION SON
CORRECTOS?

NO

14.Solicita, a la Sala, aclaracién de
la resolucién de designacion de
beneficiarios.

| 15.Recaba el acuerdo o la nueva
resolucibn de designacion de
beneficiarios.

CONTINUA ACTIVIDAD No. 16

Si

» Expediente

.« Expediente

¢ Expediente

» Expediente
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PROCEDIMIENTO: DESIGNACION DE BENEFICIARIOS (SAR)

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS

16.Revisa el sentido de la misma.
¢ES FAVORABLE?
si

17.Informa  al beneficiario F]

resolucion de su asunto.

18. Archiva la Carpeta de Control.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

NO

10.Elabora la solicitud de Demanda
de Amparo Directo.

20.Turna a la Procuradurfa Auxiliar —
Amparos la solicitud de Demanda
de Amparo Directo y la carpeta
de control,

21.Recibe de la Procuraduria
Auxiliar — Amparos la resolucion
del Amparo Directo y la carpeta
de control.

LEL AMPARO ES
FAVORABLE?

NO

22.Turna la Carpeta de Control a la
Procuraduria Auxiliar — Amparos.

CONTINUA ACTIVIDAD No. 19

si
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¢ Resolucion

» Resolucion

» Carpeta de control

Amparo Directo
e Carpeta de Control

» Resolucion de
Amparo Directo

e Carpeta de Control

o Carpeta de Control

INVOLUCRADOS |

e Solicitud de |
Demanda de
Amparo Directo

¢ Solicitud de |
Demanda de
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: DESIGNACION DE BENEFICIARIOS (SAR)

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

23.Informa al beneficiaric la
resolucidn de su asunto.

24 Archiva la resolucion de Amparo
Directo en la Carpeta de Control.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

¢ Carpeta de Control
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: DESIGNACION DE BENEFICIARIOS (SAR)
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: DESIGNACION DE BENEFICIARIOS (SAR)
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: DESIGNACION DE BENEFICIARIOS (SAR)

21

Resiba data Procumdurda
Auxdfar— Amparce & esdueaén
del Amparo Direclo y lacapsa

a8 contrd.

Resoludén de Ampara
Dirzcin

LEL AMPARO ES
FAVORABLE?

2
Recibe deta Procuradiria
Informaal banaficaiio la Ausilar — Amparcs la rasohucidn
resolc|on de suasunto. cel Amparo Dimclo y lacapata
de control
' Resohicidn de Amparn
o Dirscto
Archiva la resolucian de Amparo
Diractn en iz Carpeta de Control

Carpeta de contrd
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11. REPORTE DE ACTIVIDADES

OBJETIVO

Llevar un registro y control de las actividades del area correspondiente de forma
ordenada y sistematica, permitiendo asi una mejor organizacion y productividad de
esta, de acuerdo con los lineamientos vigentes que la rigen.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

A fin de proporcionar un servicio eficiente, oportuno y eficaz, las areas
consideradas en el Manual de Organizacion Especifico de la PRODETSE
elaboraran registros y presentaran reportes que plasmen el avance y solucién a
las actividades y funciones que los mismos desempenen en el area
correspondiente, éstos, seran elaborados y entregados a su superior jerarquico
de manera semanal y mensual.

Las areas consideradas en el Manual de Organizacidén Especifico de la
PRODETSE se encargaran de tener un registro y respaldo de las actividades
realizadas que permita un manejo eficiente y resguardado de la informacion que
controla y las actividades gque realiza.

G2
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TFCA

N Y ARDITRAIZE

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: REPORTE DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

PRODETSE

. Revisa la cantidad de actividades

de asesorias, demandas, llamadas
telefénicas, seguimientos, personas
atendidas, notificacion de
resoluciones y turnos a ampara,
gque se realizaron en la
semana/mes,

. Revisa la planeacién semanal de

actividades que fueron atendidos
en el transcurse del mes.

. Elabora un contec sobre las

actividades realizadas todos los
viernes y Ultimo dia de cada mes.

. Elabora Reporte de actividades.

. Entrega el Reporte de actividades a

Su superior jerarquico.

. Recaba acuse de recibo.

. Archiva definitivamente el acuse de

recibo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

¢ Informe semanal
y/o mensual de
actividades.

e Reporte de
Actividades

* Acuse
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: REPORTE DE ACTIVIDADES
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Ill. FORMATQS E INSTRUCTIVOS DE LLENADOC

YOLICITLD EMWA ¥ REPREGENTACICN
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD DE ASESORIA Y REPRESENTACION

FORMATO 1

En el concepto:

Se debera anotar:

1 Fecha y hora en que el usuaria acude a la PRODETSE por
asesoria en materia laboral burocratica.

2 Datos generales del trabajador.

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

4 Datos lahorales de la instancia pablica con la que existe un
conflicto.

5 Firma de involucrados en la Asesoria Juridica.
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FORMATO 2
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD DE ASESORIA Y/O REPRESENTACION
FORMATO 2
En el concepto: | Se debera anotar:
1 Caréacter de |a asesoria (presencial o via remota).
2 Fecha y hora en que se llena dicho formato.
3 Datos generales del usuario.
4 Datos laborales de la instancia publica con la que existe un
conflicto.
5 Motivo por el que acude a la PROODETSE, asi como las
prestaciones que reclama.
5] Asesoria otorgada.
Z Autoridad a quien compete su asunto.
8 Area al que sera turnado.
8 Nombre y firma del Asesor.
10 Nombre y firma del Asesorado.
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FORMATO 3

LD TG e T
CxtoRtLanln
¥ AEYAR FRUGURADURIA DE LA DEFENSA
CE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO
SOLMCITUD DE ASESORIA Y REPRESENTACION 1
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| i
powtsD |
TELEFOXD PANTRAR AR | CELNAR |

DATOS DEL "RABAJAZOR
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PECHA DE FALLECMENTO i l E

paestacions |
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD DE ASESORIA Y REPRESENTACION

FORMATO 3

En el concepto:

Se debera anotar:

1 Fecha y hora en que el usuario acude a la PRCDETSE por
asesoria en materia laboral burocratica.

2 Parentesco con el trabajador finado.

3 Datos generales del trabajador.

4 Prestaciones y domicilio laboral de la instancia publica a quien
demanda el Beneficiario.

5 | Observaciones adicionales sobre el asunto particular del
beneficiario.

6 Firma de involucrados en la Asesoria Juridica.

70




TFCA

TRIBUNAL FEDERAL DE
COMCILIACION Y ARBITRAJE

PRODETSE

Prociraduna de la Defensa «e los
Teabiajadores ol Servicle St Tataedd

TFCA ¥

201

CUESTIONARIO LABORAL PARA ELABORACION DE DEMANDA,
AJUSTE O CONTESTACION DE DEMANDA

W Cpptpc e Méxeo,_

Debara asr HEA2E0 CoN PimMa IINGA AR 0 372 con fatra logble, 3 miquans &
computavors.

DATOS GENERALES DEL TRABAJADOR (A) {3

NOMESHE COMPLETO.
Eoap: ST

GENERD (MARGUE CON UNA X): MASCULING  FEMENING
CRIDAD DE RESIDE NCEA:

DOMCIND PARTICULAR:

CALLE fs
DEPARFANEMTD,
LN DAD HABITACIONAL
COLONIA

ALCALDIA O WRUSHCIDID
ESTADO
EP.
TELEFONO
CELULAR ey =
RECADOS

CORRED ELECTRONCD

DEPENDENCIA (S) DEMANDADA () © VITULAR ACTOR (EN CASODE 6%
CONTESTACIONY;

PRESTACIONES QUE RECLAMA 15
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TFCA 3§ .obootorn

Teabajacores ol sarviclo dot Ectsdo

DATOS LABORALES DEL TRABAJADOR (A] 48y
TPG DE NROMBRAMIENTO {marque con una &)

DAsC INTER NG EVENTUAL |
CONFIANZA HONORASUOS

AJTQLENERADDS HOfaNA S

LISTA DE RAYA

SLRVICID PROF CRONAL OF CARTERA

S HWICHD PROT [ SSOMAL DUGINTE

DENCMINACION DE LA PLAZA, PUESTO Y CAYEGORLA DEL TRABAJADOR (A}

PUESIO
Hvel_ NP —
CLAVE PRESUPUL STAL
COUGO DL PULSTO,

ADSCRIPCIOR IUNIDAD O
DEPARTALENTO)

OOMICIL QO ADSCHRIPCION {CLNTRO Db TRARAD)

FECHA DE IhGRESO

BONTO GEL O TR SALARID QUINCENAL NTEORAL (5N DRDRCCIGNES)

FUNCIONES QUE DESEMPENA O DESEVPENABA (ACTIVIDADES QUE SEALIZADA)

BORAKIKITR LASRHA S

JFHRVA USTA ot ASISTENCIA  © O
CHECADORY
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PRODETSE

Procuraduria d» [n Defen=za da 1ol
Erabynjodores sl Seryiclo ¢l Loty

SNOFEMANIREGISTRAASISTENCIA g,ﬁp:!sTE ALGUN GTROMEDIQ DE CONTROL DE
ASISTENCIA CUAL
ES?

KOMERE CORPE ET O, CARGH Y ORI K} DFL EFF INVFIIATG SUPERICE DFE (HF
REGIRA O REGHE SSTRUICCIONES

s e — o i

ANTORIDADES RESPONSABLES O FERSONS CON QUIEN S5 SUSCITO EL PRI EMA
INOVERE , CARGD ¥ DONKELIO)

FECHA B BAJA, CAMMO DT ADSCRIFCION ACCIONNTE DI TRADAND O A TENCION
DF SUELDAOS

ELEMENTOS PROBATORIOS %

DOCUMENTOS PARA EXHER COWD PRUCDAS, ORDENADAS CRONOLOGICAMENTE
CON RESPECTO A LA NARRACION DE LOS HECHOS IDEBERA ORDENAR Y PRESENTAR
[N ORGMAM Y TRES COPAS)

g

FH CASG DU NO CONTAR CON ORIGINALES DE LOS DOCUMENTOS, PRECISE DONDE
4t ENCUENTRA CADA UNO DE ELLOS, DETALLANDO NOMBRE DE LA OFICINA,
UNIDAD O OEPARTAMENTO ¥ DOMICILIO COMPLETO (CALLE, RUMERD, COLONIA,
ALCALDIA, CODIGO POSTAL ¥ CIUDAD):

1
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Trabajadores al Servicis de Lxtads

TFCA {?6‘;‘3 Pmcugdﬁuodrnhgb:!rgtgdn s

2.

3-

KANIFIESTD QUE L.0% DOCUMENTOS AQUI DESCRITOS, SON LOS UNICOS CON LOS
GUE CUENTO EN sl PODER, ASINISMO 3E MACE DE MI CONOCIMIENYO QUE KD
PGORE PRESENTAR DOCUMENTOS ADICIONALES DESPUES DE LA PRESENTACION
DE M DEMANDA, AJUSTE O CONTESTACION DE DEMANDA, AMENDS QUE SE TRATEN
DE PRUEAAS SUPERVENIENTES

51 85 OFRECTR TESTIGOS, PROMOACIONAR EL NOMBRE, DOMICLIO COMPLETOS ¥
TILEFONG (KAXIUO 3 PERSONAS!

HOWMBRE ¥ DOM CILH0 COMPLETO DEL DEPARTAMENTO DE RECURS0S HUMANGS DE
LA DEPERDENGEA

NARHACION CHORROSGICA LABORAL DESDE SU INGRESO DE LABDRES Y
POSTERIORMENTE COMO £ SUSCITO EL PROBLEVA (MODO, TIEMPO Y {LUCAR). ES
OECIR, QU ENLE DO, CUANDG LE DO, COMO LE DO, PORQUE LE DUD (Narrar de
manera detallada y ponmenorizada con datos y nombres y puesto compleios}

e e —— e

FiRAMA DE CONFORMDAD
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TFCA 3 ..ZRODETSE.

b Trabu]sdervs al Servicio del Yatade

=

4

NOVIRE D1 TRARALSIIOR [A)

ASESOR (A} RESPONSAMRE QUIE TURNA PARA [{:]
DEMANDA o

CONTAQL DE CITAS PARA LA ELAHORACIDH DE

DEMAMDA, AJUSTE O CONTESTASION “n

Entgeade {9) oo ‘s bochas o pragsr postn de la demanda me obiico 8 enlregs: oporureriie
11w decurerios recspnns (s la Falvenuon de fa misma e la fscns que e me ndagun

MOYVADE LA CITA [ FECHA ¥ 1I01A PR D CNTERADO

FRIMCEOT JIANT A LIRRE Y ESPONTAMNEA CON PLENO CONOCM ENTO OUE BN CASD
OF NO PRESENTAR M TIEMPO Y FORMA LA DOCUMENTACION NECCSARIA FARA LA
FLABORACION DE LA DEMANDA AJUSTE € CONTESTACKON, AS| COMO DEJAR DE
ACUDIR A LA FIRMA DE LA MISMA, EL DIA ¥ HORA B8 QUE SEA CITADO, DESLINDO DE
TODA RESPONSABILIDAD A TODOS LOS INTEGRAXTES DF L9TA PIHOCUSADURIA DE
LA DEFENSA DE LOS TRARAJADOAT S A1 SFRWCIGDEL L5500

42
MNOMBRF ¥ FIRMA DEL TRABAIADOR A}

i
ABOGADOIA) ENCARGADDIA) DE LA ELABORACION

DE LA DEMANDA, AJUSTE O CONTESTADION
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: CUESTIONARIO LABORAL PARA LA ELABORACION
DE DEMANDA, AJUSTE O CONTESTACION DE DEMANDA

FORMATO 4

En el concepto:

Se deberéa anotar:

1

Fecha en que se elabora el cuestionario [aboral.

2 Datos generales del trabajador.

3 Datos laborales de |a instancia pablica con la que existe un
conflicto.

4 Prestaciones que demanda el usuario.

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

6 Pruebas que corroboren la informacion que el usuario brinda.

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

8 Manifiesto de presentacion total de pruebas no supervenientes.

9 Cronologia laboral, desde el comienzo de dicha relacion.

10 Asesor responsable guien da turno a elaboracién de demanda.

11 Control de citas para la elaboracién, ajuste o contestacion de
demanda.

12 Nombre y firma del usuario.

p

Nombre y firma del responsable de la demanda. (/’7
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FORMATO 5

PRODETSE

Procuraduria de ta Defonsa de {05
Trabajadoraes al Servicla del Estada

{1) Ciudad de Méxice a de de 2021.

El dia de la fecha acudi a ia Procuraduria de la Defensa de fos Trabajadores al Servicio del Es-

tado; en la cual me asesord el LIC, 2 sobre |la proble-
madtica iaboral que presento. Toda vez que es mi voluntad iniciar juicio en contra de

3 ; ante el Tribuna! Federal de Conciliacién v Arbltraje se
me turna para elaboracién de demanda con el LIC, @ ; con

quien me comprometo a comunicanme al numera 50-62-97-00 extensmn 15068 y 15313 a mas
tardar dentro de lositres dias hdbilestsiguientes de esta asesaria, en el horario de las 17:00 a
las 20:00 horas de lunes a viernes, a efecto de E!I..Ie me dé cita para la elaboracion de mi de-
manda y tengo conocimiento que el termine para interponer la misma vence al dia del mes

(4 del affo . Asimismo me comprometo a presentar todas y cada
uno de los documentos y elementos probatorlus tendientes a acrediter la pracedenda de mi
acclén y en caso de omitir lo anterior, deslindo a la Procuraduria de toda responsabilidad por
mi falta de interés.

Para el caso de que fnicie juicio y una vez que se me indique &l abogado encargado de atender
éste, desde ahora estoy Informado que deberé comunicarme ¢ presentarme con el mismo pe-
nédicamente, en plazos de cada dos meses por 10 menos, para conocer el estado procesal de
mi juicic ¥y me compromete a que, en caso de cambiar de domicillo y/o nimero telefénico, lo
haré inmediatamente del conodmiento de esta Procuraduria.

NOMBRAE Y FIRMA DEL ASESOR NOMBRE COMPLETO Y FIRMA PEL ASESORADO
&) {5)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
NOMBRE DEL FORMATO: CITATORIO
FORMATO 5

En ¢l concepto: | Se debera anotar:

1 Fecha de elaboracion dei Gitatorio.

2 Nombre de quien asesoré al usuario.

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

4 Fecha de cita para la elaboracién de la demanda.

5 Nombre y firma del asesor.

6 Nombre y firma del asesorado.
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PRODETSE

Procuraduria de |a Defensa de los
Trabajadores al Servicio def Estado

Ciudad de México, de de 202 . (1)

LIC.
@) PROCURADOR AUXILIAR
PRESENTE.

Por medio del presente escrito, le entrego a Usted
copia de la demanda con sello en original, pliego de posiciones y/o interrogatorio (en
caso de que se requiera), prucbas que se exhibieron, cuestionario laboral, Carta
Poder, selicitud de asesoria, lo anterior para su atencién y seguimiento, bajo los
datos que se mencionan a continuacion:

NUMERO DE EXPEDIENTE ] @
[NUMERO DE EXP |

SALA
ACTOR
'DEMANDADO
FECHA DE PRESENTACION ) ——
TIPO DE DEMANDA |DEMANDA
INICIAL, ACLARACION, |
AJUSTE, CONTESTACION,
TERCERO INTERESADO) . -
DOCUMENTACION QUE ANEXA
{PLIEGOS, CARTA PODER,
CUESTIONARIO, ETC)
ACCION PRINCIPAL _

ELABORA L
$in més por ¢l momento, quedo de Usted.
ATENTAMERNTE
Lic )
Fp Pl B e Do fon B oo Danner 8 %t Do GI0ee O e b G s G e s ke o asgr ] aiz Bl e
Leodremtedan {600 A0 G B wem HRRa et s
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: TURNO DE DEMANDA

FORMATO 6

En el concepto:

Se debera anotar:

1 Fecha en que se eiabora la solicitud.

2 Nombre y puesto de ia persona de quien requiere 'a
informacion.

3 Escrito donde se solicite y se exhiba la informacion a utilizar
para la elaboracion, contestacion o ajuste de demanda.

4 Nombre y puesto de quien realiza la solicitud.
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PRODETSE

Procuraduria de la Defensa de laos
Trabajadores al Servicio del Estado

TFCA

T T § 1173
ma VEBLLA

Cludad de México, a2  de de2o2 .
uc. @
SUBPROCURADOR DE LOS TRABAJADORES
AL SERVICIO DEL ESTADO
PRESENTE.

Por medio de! presente escrito, turno a Usted los expedientes laborales que a
continuacion se especifican;

# EXP PARTES LAUDO NOTIFICADO

Con la finalidad de que se realice AMPARG DIRECTO que en derecho corresponda. Lo
anterior para los efectos legales a que haya lugar.

SIn mas por el momento; quedo de Usted,

ATENTAMENTE.

LIC. 1
PROCURADOR AUXILIAR.

a1
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INSTRUCTIVO DE LLENADOQ

NOMBRE DEL FORMATO: TURNO DE AMPARO DIRECTO

L FEDERAL

FORMATO 7

En el concepio:

Se debera anotar:

1 Fecha en que se elabora el turno.

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

3 Informacion del caso en particular, especificando expediente,
partes, laudo y fecha de notificacion.

4 Nombre y puesto de quien turna la informacion al drea de

Amparos.
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FORMATO 8

TFCAI DB TR,
N

Ciudad de México, 2 e de 202 "M

LiC, @
SUBPROCURADOR DE LA DEFENSA DE LOS
TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO.

Por medin dod presente mﬁlﬁ.qle remico of expediante mimevo, 2 fin de
que se promucva «f AMPARO INDIRECTO, wa- contra del ACUERDO de fecha de ™

de 202 , miswo que Tue pificado of da de 202 , . solickud del sctor en
¢ presente Inlclo Io;l'\'uiur pira Im efecos kg.-ics A que Inw hugar.

Sobn: el p.uut.ular, el cxpedntme quc "% 'elmle & « siguiente:

| BXP, NO. PARTES SE ENTREGA "
| h T —-:‘-—'-_-——-— -

f /A N

i '.f. L _uid '._.:..'_:*';,;-l‘.'; o WSS R

S mis por rl momento le rel n-m mi seguridad de mi atenta
consideracion. 1

I =

2l = A r,js NTAMENTE:
g o PRl PP .
j ‘ % S
&l ‘ 'F)‘ Lté‘- ) (£ =
PROCURADOR  AUXILIAR.
SALA.

Disgewn’ 2 o Noveeion 3 IPL Prigue Pas Cotocis Ot Aol En 8 Com foinon, SO0 o Famsigll (RA5E, Bhal gf via Wiakin
Caerningdor b (06 87 03 wate Fia 0t wy
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
NOMBRE DEL FORMATO: TURNO DE AMPARO INDIRECTO
FORMATO 8
En el concepto: | Se debera anotar;
1 Fecha en que se elabora el turno.
2 Nombre y puesto de la persona a quien turna la informacion.
3 Escrito de solicitud de amparo indirecto, especificando fecha
del acuerdo y fecha de notificacion.
4 Informacion del caso en particular, detallando nimero de
expediente, partes e informacion que proporciona.
5 Nambre y puesto de quien turna ia informacion al area de
Amparos.
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FORMATO 9

PRODETSE

Procuraduria de la Defensa de los
Trabajadores al Servicio del Estado

TFCA

Ill I:-

Ciutad de México,a  de de20z .
LIC. @
SUBPROCURADOR DE LOS TRABAJADORES
AL SERVICIO DEL ESTADD
PRESENTE.

Por medic del presente escrito, tumo a Usted el expediente laboral que 2
continuacion se especifica:

[# EXP PARTES 1 ACUERDO |NOTIFICADO 'L:ﬁams
I = 2 1 —n "—"1
|

|
L1 Vs

Con [a finzlidad de que se realice AMPARC ADHESIVO y/0 0 que en derecho
corresponda. Lo anterior para los efectos legales a que haya lugar.

sin mas por el momento; quedo de Usted.

ATENTAMENTE.

LIC. “
PROCURADOR AUXILIAR.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
NOMBRE DEL FORMATO: TURNO DE AMPARO ADHESIVO

FORMATO 9
En el concepto: | Se debera anotar:
1 Fecha en que se elabora el turno.
2 Nombre y puesto de la persona a quien turna [a informacion.
3 Informacién del caso en particular, especificando expediente,
partes, acuerdo, fecha de notificacion y datos adicionales.

4 Nombre y puesto de quien turna la informacién al area de
| Amparos.
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FORMATO 10

TRABAJADORES AL SERVICIO DELESTADC

TPC A‘ n 2020 PRCCURADURIA DE LA DEFENSA DE LOS

Ciudad de México,a  de  de202 !

LIC. (3]
SUBPROCURADOR DE LA DEFENSA DE LOS
TRABAJADORES AL SERVICIC DEL ESTADO.

Por medlo del presente escrito, le remico ¢l expediente nimero B ,a
fin de que se reallce planillade liquidacién, a.solicisud :iel actor en el presente julcio, lo
anterior para los efectos legales a' que haya lugar,

Sobre el particular el expedienle que se remite es eI stguiente:
1, J

% "
| EXP. NO. PARTES b

! ._-.4.1"'
“ ‘ _.!._‘_ i
|

SE ENTREGA

| ’ a® & 4 & e\

Y - 1A %a 3 : AW
Sin-mds por el momento le reilero rrll segurldad de mi atenta

consldcraciéq.w“f L
=Y ATENTAHENTE %

!.e.| L ?‘ L S L ¥ 4 -~ 3 . :
g5 Y .’“s ed M La s

by o ok .ug,

LIC. {5

.. PROCURADOR AUXILIAR.
. SALA,
7 i
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD DE PLANILLA DE LIQUIDACION
FORMATO 10
En el concepto: | Se debera anofar:
1 Fecha en que se solicita [a planilia.
2 Nombre y puesto de la persona a quien solicita la informacién.
3 Escrito de solicitud de planilla de liquidacién.
4 Informacion del caso en particular, especificando expediente,
partes e informacién que entrega.
5 Nombre y puesto de quien solicita la informacion.
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TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente Manual sera aprobado por el Pleno del Tribunal

Federal de Conciliacién y Arbitraje y entrara en vigor al dia siguiente de su
publicacion.

SEGUNDOQ. - El presente Manual podra ser modificado, actualizado o
abrogado, derivado de las reformas a la Ley, al Reglamento Interior,
Lineamientos, al Manual de Organizacién General, Manual de Qrganizacion
Especifico y/o al presente Manual de Procedimientos, atendiendo las
necesidades de las distintas areas que integran el Tribunal Federal de

Conciliacién y Arbitraje, o la Estructura Organica de la Procuraduria de la
Defensa de los Trabajadores al Servicio del Estado.

TERCERO. - Publiquese en el Boletin Laboral Burocratico del Tribunal
Federal de Conciliacién y Arbitraje para los efectos legales conducentes.

|
En la Ciudad de México,a los veintidos dias del mes de agosto de dos mil

v%trés.
T'rj:'@
FRANCISCO J ER VALDEZ BUSTAMENTE

DIREGTOR GENERAL DE ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL FEDERAL DE
CONCILIACION Y ARBITRAJE
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