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INTRODUCCION

En cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 18 fraccién Il del Reglamento Interior
del Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje (RITFCA), la Procuraduria de la
Defensa de los Trabajadores al Servicio del Estado (FPRODETSE), ha elaborado el
presente Manual de Procedimientos (MP). Este documento normativo-
administrativo tiene como propédsito reunir de forma ordenada y sistemética 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 realizacién de las actividades del area.

El presente MP contiene los objetivos y politicas de operacion de cada uno de los
procedimientos incluidos en el documento, la descripcion narrativa de las
actividades de los mismaos 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 informacién contenida en el presente documento deberan
de ser difundidos entre los servidores puablicos responsables de su
implementacion, y de la misma manera, debera ser sometida a constante revisién,
con la finalidad de identificar aquellos elementos susceptibles de actualizarse en
funcion a la normatividad, redefinicién de funciones o nuevos métodos de trabajo.



I. INFORMACION ADICIONAL
TERMINOS:

Boletin Laboral Burocratico. Medio de identificacién que se publica diariamente
a efecto de dar a conocer a las partes interesadas la tramitacién de los asuntos
que se ventilan ante el Tribunal Federal de Conciliacién 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 accidon contra otra a fin de obtener la tutela judicial
efectiva. Es el trdmite que da inicio a una accién 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 del 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 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 Constituciéon Politica
de los Estados Unidos Mexicano.

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

Reglamento Interior del Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje.
Regulacién 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 contra sentencias definitivas o laudos.
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SIGLAS:
CGT. Condiciones Generales de Trabajo del Tribunal.
CPEUM. Constitucion Palitica de los Estados Unidos Mexicanos.
LFT. Ley Federal del Trabajo.
LGTAIP. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

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

MP. Manual de Procedimientos

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

RITFCA. Reglamento Interior del Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje.
SAR. Sistema 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
Conciliacion 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 telefénica o
por correo electrénico.

- lLa 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 los que no se obtenga una solucion a la problematica planteada
por el usuario, se iniciara el procedimiento para la elaboracién 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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"B Y ARDIT 3

DESCRIPCION NARRATIVA

' PROCEDIMIENTO: ASESORIA JURIDICA

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
PRODETSE 1.Dirige la asesoria a los usuarios
que requieren los servicios de la
PRODETSE, mediante la
Subprocuraduria “A”.
2.Recibe la solicitud de asesoria por
| parte del usuario.
| 3.Turna Solicitud de Asesoria a la
' Subprocuraduria “A”".
Subprocuraduria 4.Recibe la solicitud de asesoria.
liA”
5.Supervisa la asesoria a los
usuarios gue requieren los
servicios de la PRODETSE a
través de la Procuraduria Auxiliar -
Asesoria y Demandas
6.Turna Solicitud de Asesoria a la
Procuraduria Auxiliar — Asesoria y
Demandas, para su atencidn.
Procuraduria 7.Recibe la informacién del usuario
Auxiliar — Asesoria| que solicita atencion de la
y Demandas PRODETSE.
8.ldentifica el tipo de asesoria gque
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)

el
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AC IO

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ASESORIA JURIDICA

al usuario.

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

13.Brinda asesoria al usuario.

14_Verifica la competencia de Ila
PRODETSE para atender el
asunto del usuario.
¢ES COMPETENTE?

NO

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

de asi
instancias

16.Vincula al usuario,
convenirle, con las
correspondientes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

re

Si

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

DOCUMENTOS |
| RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
10.Llena la solicitud de asesoria y| ¢ Formato 1
representacion via telefénica o
correo electrénico, con los datos
proporcionados.
CONTINUA ACTIVIDAD No. 13
si
11. Solicita los datos correspondientes | * Solicitud de
asesoria y

representacion
(Formato 2)

¢ Formato 2




DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ASESORIA JURIDICA

RESPONSABLE

Subprocuraduria
“A”

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.Turma copia de Solicitud de
Asesoria ¥ Representacién
(presencial o no presencial), y del
Citatorio a la Subprocuraduria
“Aﬂ.

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

23.Turna copia de Solicitud de
Asesoria vy Representacidn
(presencial o no) y del Citatorio a
la Procuraduria Auxiliar -

Asesoria y Demandas.

DOCUMENTOS
| AGIINIDAR INVOLUCRADOS
¢HAY POSIBILIDAD DE
CONCILIACION?
Si
18.Turna Solicitud de Asesoria y
Representacion (presencial o no | « Formato 1

s Formato 2

¢ Citatorio
(Formato 3)

e Formato 3
e Formato 1

s Formato 2

Formato 1
Formato 2

* &

Formato1
Formato2
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DESCRIPCION NARRATIVA

'PROCEDIMIENTO: ASESORIA JURIDICA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Procuraduria
Auxiliar — Asesoria
y Demandas

i
CONTINUA PROCEDIMIENTO
“ELABORACION DE
DEMANDA”

FIN DEL. PROCEDIMIENTO

10
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¢
OMCIL

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: ASESORIA JURIDICA

Radibs la mformacién del
usuariogus soicita aencédnde
Ja PRODETSE.

PRODETSE

| I :

Dhige la asesorlaa os usuanos
waprgguﬁsﬁggs,:mmf: d Identifica el tpo de asesaria que
Subprocuraduria "A” va abindar

2
LLA ASESORIA
Resibe la solictud de esesurla
por paite dei usuaio. PRESENCIALY ]
Salicita loa datos
correspondentes a usLano de
maneraremota
2 1 Formatn 1
Turna Soliitud de Asesoriaa la Soleita los datos
Subpmocuraduria A" coTresp disuslo
il
Formato 2 :
Lfena Jasgicilud ds asesoriay
rapresentacion via telefénica o
corrsa electdnica, con fos datos
propor o onados
2
SUBPROCURADURIA Formato 1
a
Usna la Solictud de asescria y
representacion con'os datos
l praporcionades por el usuaho
4

Recibe 12 golicfud de masdria.
13

Brinda azesadaal usuana

Supervisa la aseseia a los
usLar|os gue raquieren los
sefvitios dela PRODETSE a

través de la Procuracuria
Auxitar - Azasoria y Demandas 14

Vedfifica la compatancia da [s
PRODETSE para atender o
asuntodel usualo

Tuma Scletd de Asmsorfaa fa
Frocursduria Auclisr - Asasora
y Demardas, parasu atencidn

PROCURADURIA
ALHGUAR - ASESORIAY
DEMANDAS

11
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ASESORIA JURIDICA

wNO

LES
COMPETENTE?

Salena s datos
correspondisnles a usang.

FHAY
POSBILICAD DE
CONGLIACION?

18

Turma Solicilud de Asesaria y
Fepre seritacién (jressncial o no
presenciall a b Uridad de
Concliadores Farm programar
anle nela,

CONTINUA
PRCCEDIMENTQ
“CONCRLIAOGON

MDNIDUAL™

Formatz |

Elatora of Costore conlos datos
Ao oho s [OGUATICOS para

alabamcian de b demanda

]

Entrega Cliatos o ol usratk

Turra sopiade Slicihud de
S st ¥ Repregentaabn
(presencial onopresencial |
del Clatosia a |

Subpr curaduri

SUBPROC_:#RADURM

Recibe copia e &/t de
apmsantacisn

Asasaria y R

ndicg gl veum o l@ag meancas s
a8 que pusde acud +

Vingua afusuario e as/
convenrfe conias hslancias
correspondentes

FIN

del Chalario

12
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ASESORIA JURIDICA

23

Tuma copiade Solicihd de
Asesoria y Representacion
(presencial o no) y del Citaterio a
la Procuraduria Auxifiar=
Asasoria y Demandas.

FROCURADURIA
AUXILIAR - ASESORIA Y
DEMANDAS

CONTINUA
PROCEDIMIENTO
“ELABORACION
bE 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 prestacion o prestaciones que se hayan estimado procedentes y en defensa de
los intereses del usuario.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

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

La PRODETSE a través de la Subprocuraduria “A” y la Procuraduria Auxiliar —
Asesoria y Demandas elaborard 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 desemperfien en el area
correspondiente.

14



TFCA

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA DEMANDA

. DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
PRODETSE . Dirige la elaboracion de las

demandas de los usuarios que
acuden a la PRODETSE, mediante
la Subprocuraduria “A”.
Subprocuraduria |2. Supervisa la elaboracién de las
“A” demandas a través de la
Procuraduria Auxiliar - Asesoria y
Demandas.
Procuraduria . Recibe de la Subprocuraduria “A”,
Auxiliar - copia de Solicitud de Asesoria y| ® Formato 1
Asesoria y Representacion (presencial o no). | ® Formato 2
Demandas
. Solicita al usuario el llenado del
Cuestionario. * Formato 3
. Cita al usuaric para recibir la
documentacién necesaria y concluir
la elaboracion de la demanda.
. Elabora la demanda con Ia
informacién proporcionada por el| « Demanda
usuario.
. Cita nuevamente al usuario para
revision, analisis y firma de la| « Demanda
demanda.
. Presenta ante Oficialia de Partes
e Demanda

del TFCA, la demanda firmada por
el usuario.

¢HAY ACUERDO DE AJUSTE A
LA DEMANDA?

rd

sl

CONTINUA PROCEDIMIENTO
“AJUSTE DE DEMANDA”

15
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COMNCILIACICON ¥ ARBITRAIE

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA DEMANDA

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
FIN DEL PROCEDIMIENTO
NO
9. Consuita el nimero de Expediente | « Expediente
y Sala que llevara la demanda.
10.Informa al usuario el numero de| « Expediente
expediente, Sala y area encargada
de continuar el juicio.
11.Turna el Expediente a la| « Expediente
Subprocuraduria “B” para su
seguimiento.
CONTINUA PROCEDIMIENTO
Subprocuraduria “ARBITRAJE”
K.IBII

FIN DEL PROCEDIMIENTO

16
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA DEMANDA

7
Cita nusvamernts al usuaris para
revisitm, andss y frma dela
PRODETSE damncn
" 1
8
Disige |a slaboracibn de (a5
demandss de kb9 Usuanos L)
acudena la PRODETSE, Presentaane Oficlalla de Portas
meciaria la Subprocuradulle del TFCA la demand frmada
A por o ususna
L_/D’Eg

SWBPROGURADURIA
war

THAY ACUEROC D
AJUSTE DE
DEMANDA?

CONTINUA
PROCEDIMIENTD
“CONCILIACION
INDNIDUAL"

2

NO

Supanvisa la elboracién de fas
demandas atmvésde k&
Procuradurla Awdliar - Ase soria

¥ Demantas.
Gonsuta el numero ds
Expediente v Sala que Hevara fa
demanda,
PROCURADURIA Expedients)
AUNILIAR — ASESORIAY
DEMANDAS
10
3 Informa al usuario e! ramern de
expediente, Salay droa
Fecibe dela Subprocuradiurie B gads de contnuar of juisio
A", copia de Solicitud de

subprocuradurfa B para su
segumiento

Asasoria y Representacidn
{presencial o na). Expederte
-~
Farmato 1
il
Formata 2
Turna sl Expadisnte ata
4

Soficita al usuario el llenado del Expaterts
Gusstionaria >
o

Formato 3

SUBPROCURADURIA

- wgr

Clmal usuerio para mebir b

dacumentacin necasaria y

coneluir la saboracion de (3

domanda.
CONTINDA
PROCEDIMIENTO

& “AREITRAJE"

Elabora lademanda con la
trformeciin proporcomada por sl
usuaris

Gernanda

17



3. CONTESTACION DE DEMANDA

OBJETIVO

Representar al Trabajador contra el que se haya iniciado el proceso de demanda
laboral burocratica, 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 PRODETSE a través de la Subprocuraduria “A” y la Procuraduria Auxiliar —
Asesoria 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 contestacion 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, oportuno y eficaz, la Procuraduria
Auxiliar — Asesoria y Demanda elaborara registros y presentara reportes que
plasmen el avance y solucidon a las actividades y funciones que los mismos
desempefien en el area correspondiente.

18
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“DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: CONTESTACION DE DEMANDA

17.

18.

para la contestacién de la demanda.

15. Solicita al usuario el llenado del
Cuestionario.

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

Cita al usuario para la entrega
de la informacién pertinente para

dar contestacion a la demanda.

Elabora la contestacion de la
demanda.

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

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

Presenta la contestacion de la |

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 elaboracion de las
‘AT demandas a ftravés de la
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

o Cuestionario

¢ Cuestionario

o Contestacion de
demanda

e Contestacién de
demanda

¢ Contestaciéon de
demanda

19
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: CONTESTACION DE DEMANDA

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Subprocuraduria 21.Turna la contestacion de la| « Contestacién de
“B” demanda a la Subprocuraduria “B” demanda
misma que debera ser remitida| « Formato 1
con: Sello original, Asesoria| « Formato 2
Cuestionario, y Carta Poder. ¢ Formato 3
s Carta Poder

CONTINUA PROCEDIMIENTO
“ARBITRAJE”

FIN DEL PROCEDIMIENTO

20
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: CONTESTACION DE DEMANDA

INCID

Elabora la contastacidn de k
PRODETSE domanda

Gan de’
L_/Dw
1
Dirigs [a slaboragiin deles s

demandas da ks uswarics due
acudena la PRODETSE,
mediarte la Subprocuraduria Cita al usuaric para (& revisidn,
AT andlisls y frma dela
contastecion dela demmnda,

' [ in de
SUBPROCURADURIA
r

]

Presertaia contestacién da la
demanda ants la oficial(a de
2 partes, donde ya 2¢ cuerita con

un expediente.

Supervisa ta ckbomcidn de lag

demandas 2 través da b Conmstacidn de

Prosuraduria Ausiliar - Assaoria Demanda
y Damandas

10

Turna ta contestacién de ta
demarda & la Subprocuraduria
“B' misma gue debard ser

PROCURADURIA o g
AUMLIAR - ASESORIAY remitida con. Selk criginal
DEMANDAS Asseoria Cuestioranio, y Carta
FPoder
Contestacién de|
Demanda’
3
Reacipa da |3 Subprocuracuria
A", copiade Scliciud da
Asasnrfa y Repmesantacidn
{prosanciato noj
Formatw 1
Formato 2
4
Sotois 2l usuaiio o lenaca de sUBFRchI"RADURIA
Formaio 3
3
CONTINTIA
Recata lainfermaciin pertinents PROCEDIMIENTC
paradetorminar el Sempoon “ARBITRAJE"
qua soderd cortestaclén aln
damarda.
g FIN
Cita al vsvano pwra k entrega
<o la bformagidn pertnems para

dar centestacidn o b damanda,
! Tusstionario
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COMNCE AREI

TFCA

4. AJUSTE DE DEMANDA

OBJETIVO

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 la 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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TFCA

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: AJUSTE DE DEMANDA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

PRODETSE

Subprocuraduria
uA!l

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 Ia
situacion 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 elaboracién del ajuste de
demanda.

Elabora el ajuste de la demanda.

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

¢ Acuerdo

¢ Solicitud de
ajuste de
demanda

¢ Pruebas

» Ajuste de
Demanda

e Ajuste de
Demanda
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TFCA

TRIBUNAL FEDERAL DE
CONCILIACION ¥ ARBITRAJE

DESCRIPCION NARRATIVA

| PROCEDIMIENTO: AJUSTE DE DEMANDA

de Demanda y el acuse de

recibido.

CONTINUA PROCEDIMIENTO
“ARBITRAJE"”

FIN DEL PROCEDIMIENTO

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

s Acuse de recibo
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TFCA

TRIBUNAL FEDERAL DE
COMNCILIACION ¥ ARBITRAJE

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: AJUSTE DE DEMANDA

INIC}O

Recibe y reviea ias pachins para

PRODETSE {a elaboracidn detf ajust da
demanda.
Pruahbas]
1
Dinge ta eiaboracién de las s
dermandas de bs usuarios Qe

acudena ia PRODETSE,
mediarte tz Subprocum duria
e

SUBPROC;IEIADUR?A

Elatora ol auste deo la demanda

Ajuste d2 Demandal

Citaal usuanopara bs revisidn,
andlisis y firma del ajusts e b
demandz.

Suparvisa la elaboracién de la

contastacidn da demandas a
través oe 1a Procurachrla Ajuste de Derrardal
Auxitar - Asssaria y Demandas
19

. Preseta ajusts de lademanca
PROCURADURIA

AUXILIAR - ASESORIA v ante la oficialla da partes, donde
" — -
DEMANDAS ya secuanta con Un axpediante

Ajuste de Dammnards

3
Reiba & cuerdo de Sale donda

1

ta apunte dela demarnda o -
anficitd deajuste de demarda Turma ajiste de demmanda a la
da 1a Procuradurla Auxiiar — Bubpmcuraduria "A" misma que
Arbitrajp daberd ser remitida con. Selb
wlgnal, Asesoria Cuestirmng,
1 Carts Poder
\r Ajuste de Derranda
Solciudde Ajusts b ]
Dhwrrian s —
12
Agasora al Trabajador scbrs la Archiva tamporaiments sl Auste
SR GEn qua presants sucaso de Demanda v ol acuss dn
en particular rechidas
Ajusts da Dermarda

Acusede mebe
Fecaba lamformacién pertnents
paradetenminzr ol fiempo en
qus 58 cars ajusta a
demarda

SUBPROCURADURIA

Gitaal usuariopara ks entrege
de la Dfermasdn porinents pars CONTINUA

dar comtastacian a 3 damanda PROCEDIMIENTO
“ARBITRAJE"

=
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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 elaboracion 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 llevara a cabo el seguimiento del juicio laboral de fos 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 resolucion de la demanda laboral la interposicion
de Amparo Indirecto, cuando se presuma que no se han dejado a salvo los
derechos del trabajador ¢ beneficiario.

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

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

PROCEDIMIENTO: ARBITRAJE

RESPONSABLE
PRODETSE

Subprocuraduria
IIBH‘

Procuraduria
Auxiliar — Arbitraje

2,

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

. Dirige lo concerniente al proceso

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

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

. Supervisa el arbitraje de las

demandas a través de la
Procuraduria Auxiliar — Arbitraje.

. Turna la demanda con numero de

expediente y Sala asighada a la
Procuraduria Auxiliar — Arbitraje.

. Recibe la demanda con ndmero

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.

¢CUMPLE 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.

e Expediente

+ Expediente

¢ Expediente

» Solicitud de Ajuste
de demanda

» Solicitud de ajuste
de demanda
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LY

NTRAJE

DESCRIPCION NARRATIVA

'PROCEDIMIENTO: ARBITRAJE

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOQOS

Procuraduria
Auxiliar — Asesoria
y Demandas

§ Procuraduria
|Auxiliar — Arbitraje

CONTINUA PROCEDIMIENTO
“AJUSTE DE DEMANDA”

FIN DEL PROCEDIMIENTO
si
9. Crea la carpeta de control.
10.Verifica que los acuerdos,
promociones, entre otros
documentos que integran el

Expediente estén contenidos en la |
Carpeta de Control.

11.Acude a la celebracién de la
audiencia, para la admisién vy
desahogo de las pruebas,
alegatos y resolucion.

12.Corrobora que las pruebas

ofrecidas hayan sido
desahogadas conforme a
Derecho.

13.Recibe notificacion del laudo
mediante Actuarios.

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

15. Anexa Notificacién del laudo a la
Carpeta de Control.

16. Informa al usuario del sentido del
laudo.

+ Carpeta de control

Carpeta de control

Expediente

Expediente

Notificacion

Notificacidon
Carpeta de control

s Notificacién
s Carpeta de control
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TFCA

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ARBITRAJE

. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Subprocuraduria
IIC”

Procuraduria
Auxiliar — Arbitraje

Procuraduria

Auxiliar ~ Amparo

Procuraduria
Auxiliar — Arbitraje

¢ES PERTINENTE LA
INTERPOSICION DE AMPARO?

NO

17.Turna Carpeta de control a la
Subprocuraduria “C”, una vez que
haya causado estado el laudo
para la cumplimentacién del
mismo.

CONTINUA PROCEDIMIENTO
“EJECUCIONES”

FIN DEL PROCEDIMIENTO
si
18.Elabora Solicitud de amparo.

19.Turna Solicitud de amparo vy
Carpeta de control a |Ia
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
INVOLUCRADOS

» Carpeta de Control

« Solicitud Demanda |
de Amparo

« Solicitud Demanda
de amparo
» Carpeta de Control

e Acuse de
demanda de
Amparo

e Carpeta de control

¢ Acuse de
demanda
amparo

« Carpeta de control

de
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TFCA

TRIBUNAL FEDERAL DE
CONCILIACION ¥ ARBITRAIE

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ARBITRAJE

DOCUMENTOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS

22.Notifica al wusuario sobre la
situacion del procedimiento.

23.Archiva Carpeta de control en

. ) » Carpeta de control
area correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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TFCA

TRIBUNAL FEDERAL DE
COMNCILIACION ¥ ARBITE

JE

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ARBITRAJE

PRODETSE

|

Diriga o concerrisnte al moceso
de las demandas de los usuarios
gue acwden s PRODETEE
mediznte lz Subprocumdiria
5

SUBPROCURADURIA
i

Revibe de la Procuraduria
Auxdliar - Asasorls y Demandas,
&l sxpadents

Supardsa al abilraje defas
demardas atmvésde b
Procuraduria Auxifiar — Arbitrape

4

Turra la damanda con manera
de expediento y S2fa aignada a

fa Proacuraduria Avxiiar —
Patitrzjp

PROCURADURIA
AUXILIAR — AGESORIA
¥ DEMANDAS

5

L/apiw

Regibe |a demarnds con nimern
de expedienta y Sala asigrada &
Ia ia Auxliar —

Arbirap

8

Verifica quetos elementos de la

demanda sean de corformidad

con fo estabiecide en sl articuto
129 da 1a LFTEE

Expedierte

sl
PROCLURADURIA
AUNILIAR — AREBITRAJE

P .

Crea k& carpala da contral

L_M;M\m

0

Verfica quelos acuerdoes,
Homacnes, entlie oos
documenios que mtsgran sl
Expadmnts sstén conternidos en
Iz Cameta da Control

1

Acude a @ celelration dela
audiandz, para la sdmisidn y
desahogo delas pruetes,
alagalos y /e solucion,

1z

Corroboraque |as prushas
ofmcides hayan sio
dasshogadas confonme &
Desecho

[~

Recibe natificaciénded lauds
mediante Actunas

1

de

Revisa si ol sartido del lade
hte parsis sbsdulonioo
deratono p
dhservaciones

pare s bies

Elabera Sclcitudde ajusie de
damznda.

Turre a fa Procuradiria Asilar
~Asesoria y Demandas, pars
|5 ajstes necesaros

PROGURADURIA
AUMILIAR - ASES ORIA
Y DEMANDAS

CONTINGA
PROCEDIMIERTO
“AJUSTE DE
DEMAMDA"

Seliinud do Ajusts af
Cem

Soticitud de Ajusls da
Damands

ande
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TFCA

TRIBUNAL FEDERAL DE
COMCILIACION ¥ ARBITRAJE

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ARBITRAJE

14

Revien o of sartdo del laudo es

Notbeactn

I

15

Anaxa Nolificacsndel laudoa i
Corpeta de Control.

nforma el usvans del sentido
de'l lauds

(==

Capeta de conbol

—

£S5 PERTINENTE L

PROCURADURIA
AUNEIAR ~ ARBITRAJE

Recibe de s Procuraduta
Auxilar— Amparas, Carpe s de
cantrol y acuse s racibo dela
damarda de ammam

Acuse Demarda de|

Anexa acuse 2 la Capelade
control

Acuse Demandade
Ampars

Holifica ol uszrio sabre la
whsm st del procadimierto

INTERPOSICION DE
ANFAROT

Elabara Sofcthud fe sy

Soleud Demandada
Ampars

Saicshud de ampar ¥
4 de conbiola la
adurla B

Solctud Demandade
Ampato

f \
& suepnocg“munu )
"

/ \,

CONTINUA 3
( PROCEDIMIENTO
“EfECUCIONEB"

Tuna Carpeta da contral a la
Sutprocuradwla 'C*, une vax
qua heya caisads astady o
laudo para la cumpimantackn

del mamao

Archive Carpeta de contol en

Carpeta de ~onival

Carpets do contrd

SUBPROCURADURIA
e

— N
Y
TINLA

EON
PROCEDMIENTO
“EJECUCFONES™

2
/
/
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TFCA

6. ELABORACION DE DEMANDA DE AMPARO INDIRECTO

OBJETIVO

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

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

- La PRODETSE a fravés de la Subprocuraduria “B” y la Procuraduria Auxiliar —
Amparos gestionara lo conducente a la elaboracion de Amparo indirecto de los
usuarios que 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 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 omisién, revisar la
actuacion 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 acuerdo sea contrario a los intereses del
trabajador o sus beneficiarios.

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

TRIBL FEDERS

CONCII Y ARBITRAIE

CION

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ELABQB_ACION DE DEMANDA DE AMPARO INDIRECTO

RESPONSABLE

|
ACTIVIDAD -

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

PRODETSE

Subprocuraduria
| IIB”

Procuraduria
Auxiliar — Amparos

2. Turma a la Subprocuraduria “B”,

3. Recibe

.' 4. Turna

5.Recibe de la Subprocuraduria “B”

6.Elabora la Demanda de Amparo

’ 7.Presenta la Demanda de Amparo

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

para su atencion.

la Solicitud de amparo|

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

la Solicitud de amparo
indirecto, Carpeta de control, Carta
Poder actualizada (cuando se trate
de omision), y noftificacibnh o
acuerdo emitido por la Sala a Ila
Procuraduria Auxiliar — Amparos.

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

Indirecto.

34

1.Recibe de la Procuraduria Auxiliar| e Solicitud Demanda

de amparo
o Carpeta de control
e Carta poder
¢ Acuerdo de Sala

« Solicitud Demanda
de amparo

o Carpeta de control

e Carta poder

» Acuerdo de Sala

» Solicitud Demanda
de amparo

¢ Carpeta de control

o Carta poder

* Acuerdo de Sala

¢ Solicitud Demanda
de amparo

e Carpeta de control

o Carta poder

¢ Acuerdo de Sala

e Solicitud Demanda
de amparo

» Carpeta de control

e Carta poder

» Acuerdo de Sala

« Demanda Amparo
Indirecto

e Demanda Amparo| -

— P

r 4




DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE DEMANDA DE AMPARO INDIRECTO

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Indirecto ante el Juzgado de| Indirecto

Distrito.

8.Recaba acuse de recibo 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

resolucidon que no favorezca los

intereses del usuario.

11.Archiva definitivamente el

Expediente de Amparc en Ia
carpeta de control.

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO

e Acuse de recibo

» Expediente de
Amparo

¢ Expediente de
Amparo

* Expediente de

Amparo
» Carpeta de control

+ Carpeta de control
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TRIBUNAL FEDERAL DE
COMNCILIACION ¥ ARBITRAJIE

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE DEMANDA DE AMPARO INDIRECTO

INICIa

PRODETSE

1

Recibe de |z Procuradura Auxiler —
Arttrag, 2 S olicrtud de ampara
indracto, Carpeta da control, Carta
Poder actudizada (cusndo se rato de
omisitn] y acuerdo emtdo pox 12
Sals.

PROGURADURIA
AUXILAR - AMPAROS

5

Recibe dela Subprocuraduria "B ta
carpeta g Contrd, Carta Poder
actimizads {mmndose trate de
omigitn}, y notificackn o aclerds

emitide par laSafa

Sobatud De manda de

Turna & la Subprocuradura “B°, para
su Aenciin

SoboudDetranda de

Ampara paro|

Carpeta de control Capeats de conkol

Acyusrdn de Sala

Elatora laDemanda de Amparo
Indrecta

¥

3UBR PROC;I“RAD URiA

Salicitud Derandade

Recibe Ia Soticitd de arpars
indrecto, Capata de tol Corta

Demanda 9 Ampars
Indrecto

Amparo

Carpeta de contrd

Prasentala Demanda de Amparo
Indrecto ante ol Juzgado de Dittito
Acuerde da Sala

Demanda rie Amparo|
Indrecto

Recaba scuse derecbode la
demanda de AmpR

Poder actualizads (cuan
mmigion) y acuerdo emitide por la
Sata.
./‘

Solicibed De randa de

| I Acuse da rchol

=

Carpata de contral

Apuerda te Sala Expediertede Ampas
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TFCA

TRIBUNAL FEDERAL DE
CONCILIACION ¥ ARBITRAIE

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE DEMANDA DE AMPARO INDIRECTO

19

nterpone los medios de empugnacsn
correspondlentes, para el caso de que
exista una msolucibn que no
favorezea los mtereses del Lsuario

Expediente de Amparo,

Arghrva defimtivamente el Expediente
de Amparc enla carpeta da control

Expediente de Ampara

Carpeta de control

12

Turna fa Capetade Canfrol a la
Proturadurla Awihar ~ Arbitraje

Carpeta de control
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TECA.

ACION \RBITRAJE

7. ELABORACION DE DEMANDA DE AMPARO DIRECTO

OBJETIVO

Agotar las instancias revisoras sobre el laudo dictado por la Salas del Tribunal
Federal de Conciliacién 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” determinaré 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 omision, revisara la actuacién 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 o conducente a la elaboracion de Amparo Directo de los
usuarios gque asi lo requieran en el ambito de su competencia.

A fin de proporcionar un servicio eficiente, oportuno 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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TFCA

‘1L CION Y ARDITRAIE

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE DEMANDA DE AMPARO DIRECTO

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
PRODETSE . Recibe de ia Procuraduria Auxiliar| e Solicitud de
— Ejecuciones, Solicitud de amparo| amparo
directo, Carpeta de control, y Laudo | « Carpeta de
emitido por la Sala. control
+ Laudo

Subprocuraduria
IIBII

Procuraduria
Auxiliar - Amparos

. Recibe

. Elabora

. Turna a la Subprocuraduria “B”,

para su atencion.

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

. Turna Solicitud de amparo directo,

Carpeta de control, y Laudo emitido
por la Sala a la Procuraduria
Auxiliar — Amparos.

. Recibe de la Subprocuraduria “B”

la carpeta de Control, y Laudo
emitido por la Sala y elabora Ia
demanda de amparo.

demanda de Amparo
Directo.

. Presenta la demanda de amparo

ante el Tribunal de Circuito.

. Recaba acuse de recibo de la

demanda de Amparo.

¢ Solicitud de
amparo

s Carpeta de
control

¢ Laudo

¢ Solicitud de
amparo

¢ Carpeta de
control

¢ Laudo

¢ Solicitud de
amparo

s Carpeta de
control

¢ Laudo

* Solicitud de
amparo _
s Carpeta de
control
¢ Laudo

¢ Demanda de
Amparo Directo

e Demanda de
Amparc Directo

+ Acuse de Recibo
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| DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE DEMANDA DE AMPARQ DIRECTO

DOCUMENTOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS

9. Da seguimiento de las diferentes
etapas  procesales que se| e Expediente de

desarrollan dentro del| Amparo
procedimiento, hasta la emisién de
la sentencia.

10. Interpone los medios de| « Expediente de
impugnacién correspondientes,|  Amparo

para el caso de que exista una
resolucibn que no favorezca los
intereses del usuario.

11.Archiva definitivamente el| « Expediente de
Expediente de Amparo en la| Amparo

carpeta de control. s Carpeta de
control

12.Turna la Carpeta de Control a la| , Carpeta de
Procuraduria Auxiliar ~|  control

Ejecuciones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE DEMANDA DE AMPARO DIRECTO

NICKY
4
Turra Soficitud ds amparo directo
Carpata oo contrdl, ¥ Lauds smitida
PRODETSE por ta Sela a fa Procuradura Awxilar -
Ampares.
Salutud Dermrda de
Ampare|
3 Carpata de central
Recipe dela Procuraduda Auxliar —
Ejacusionss, Ia Solicitd de ampars
directo, Carpeta da cantrol, ¥ Laudo
amilico par la Sale.
PROCURADURIA
AUXILIAR - AMPARDS

Soliatud Derrarda de
Amgars

Corputa ce control

Recibe de la Subgrocuradwia “B™la

carpsta de Control, y Lauds emifids

porfa Sala ¥ alabova b damands e
amparn

Sclestid Demanda de
Anpate

Tura alaSubprocumdua B para

U atancion Carpeta do conial
Soliotud Deranda da
Ampare ~
Carpeta ds contiel
Etabara tz Demande de Ampare
reoto.
Demanda de Airgmre
dsecto
SUBFROCURADURIA
) .

Presentala Demanda de Ampam
directo ame el Juzgado ds Distrita

El DM s o= Ampars

directs

oot la Soliatd de amparo dmeotn
Catpeta de control, ¥ Lauda amitide

forlaSala
Solioiud Demarde de
Anparc
Recaba acuse ‘e recbode
Carpata de cormol demarda de Ampam
Aruse de ek
A
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE DEMANDA DE AMPARO DIRECTO

Da seguimento de |as diferentes
etapas pmcesaias que sedesamolan
dentro del proce dirniento, hasta la
amigitn de la sertencia

Expedienta de Amparo

10

Interpone |os medies de mpugnacion
correspondientes, para sl caso de que
exisla una resolucién gque no
favorezea |os interese s del usuaria

Expedmnte de Amparo

Archiva definitivamente e Expedienta
de Amparo anla carpeta de control

Expedenta de Amparo

Carpeia da control

Turna la Capetade Control 2 la
Procuraduria A uxiliar - Ejecucionas

Carpeta de Control
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8. ELABORACION DE DEMANDA DE AMPARO ADHESIVC

OBJETIVO

Agotar las instancias revisoras sobre el Laudo dictado por la Sala del Tribunal
Federal de Conciliacién 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 presentara 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
actuacién 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 radicacién 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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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE DEMANDA DE AMPARO ADHESIVO |

Subprocuraduria
(IBII

| Procuraduria

' Auxiliar — Amparos |

interpuesta por la contraparte.

| 2.Turna la notificacion a la

Subprocuraduria “B”, para su
atencion.
3.Recibe Ila notificacion de la

demanda de Amparo Directo.

4. Turna la notificacibn de la
demanda de Amparo Directo a la
Procuraduria Auxiliar — Amparos.

}S.Recibe la notificacién de la
demanda de Amparo Directo.

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

7.Recibe la carpeta de control.

8.Elabora la demanda de Amparo
Adhesivo.

9.Presenta la demanda de Amparo

Adhesivo ante el Tribunal
Colegiado.
10. Recaba el acuse de recibo de

la demanda de Amparo Adhesivo.

11. Da seguimiento de Ilas
diferentes etapas procesales que

|
|

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD | INVOLUCRADOS
PRODETSE 1.Recibe la notificacién de la| « Notificacion de
demanda de Amparo Directo, Demanda de

Amparo Directo

de
de

s Notificaciéon
Demanda
Amparo Directo

de
de

+ Notificacidn
Demanda
Amparo Directo

de
de

¢ Notificacidn
Demanda
Amparo Directo

de
de

« Notificacion
Demanda
Amparo Directo

e Carpeta de control

¢ Demanda de
Amparc Adhesivo
¢ Carpeta de control

o Demanda de
Amparo Adhesivo

e Acuse de recibo

ad

¢ Expediente
Amparo
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE DEMANDA DE AMPARO ADHESIVO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Procuraduria
Auxiliar — Amparos

se desarrollan  dentro  del
procedimiento, hasta la emisién
de |la sentencia.

12.Elabora escrito con los alegatos
del usuario.

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

14.Recaba acuse de recibo del
escrito de alegatos.

15. Notificacion de la sentencia de
Amparo Directo.

16.Archiva la notificacion 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
Procuraduria Auxiliar — Arbitraje.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS
__INVOLUCRADOS

Escrito de

alegatos

Escrito de

alegatos

Acuse de recibo

Notificacién de
resolucion
Sentencia

Notificacion de
resoluciéon
Sentencia
Expediente de
Amparo

Expediente de

Amparo
Carpeta de control

Carpeta de control
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CONCILIACION ¥ ARBITRAIJE

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE DEMANDA DE AMPARO ADHESIVO

NGO

PRODETSE

Reciba Ia notlcacén ds la
darmanda de Ampato Diects,
intarpussta por la eontrapants

Turra I3 roticacin ala
Subprocuradirta B, para su
Aenctin

Motificactin Dermandz
de Amparo Direcin

SUAPROCURADURIA
pre)

Recibe |a natifcacion de Ia
dsmandz da Amparo Directs

Tura iz notfcacién de la demanda
de Amparo Directs 3 Procuradurla
Assxifar« Amparos.

Notificacen Osmanda

e Amparo Directo

Notifiez g Damanda

da Ampara Directn

PROGURADURIA
AUXWLIAR - AMPARD S

Racibe |a notiraciin ds [a demanda
do Amparo Directo

Nolificactin Cemanda

e Amparo Directn

Bolwita & b Procuradurfa Audliar =
Artirap Ja carpeta e cortrl

Recbe la carpata do contol

I Carpeta ds cantrd
A

Elabora lademanda de Ampare
Adhe o

Demands de Ampara|
Adhasn

Presartn |a damanda da Arparo
Adhasivn arm o Tribunal Colapado

Facake of acise de reabo de la
4 marda e Ampam Adbe sio

I Acuse de mebo)

1

Da 5o guimanto da las difscantas
atapae procesalas qua sa dsearsian
derto del procedimeto, e ste la
emisién de 2 samencia

\l Expediants ds Amparo|
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE DEMANDA DE AMPARO ADHESIVO

12 17

Infegra el Expediente de Amparoa la

Elabora escritu con los albgatos del = inte caleortnci

usuara.
Escrito da alegatos Expedionte da Ampara
13
Preserta el sseritode bs alegates -
ante el Tibun al Colagiado
carrespondenta.
Turna la carpetade Cantrelala
Procuraduria Awxiliar — Arbitrap
Escrita de segatos
Carpata de control
14

Recaba acuse de recho del Escito da
alagatos.

FIN
Acusede rechno

15

Noiificacion de b santencia de
Amparo Ditecta.

Naiificacién da

resolcién

Archiva la natificackin y iasentencia
en el Expediente de Ampara

Nofificaciin ds
resalcidn

Expediente de Ampero
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9. EJECUCIONES

OBJETIVO

Dar cumplimiento a las resoluciones dictadas por el Pleno 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, oportuno y eficaz, la Procuraduria
Auxiliar — Ejecuciones elaborara y presentara reportes que plasmen el avance y
solucion a las actividades y funciones que los mismos desemperien 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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ERAL E

DESCRIPCION NARRATIVA

'PROCEDIMIENTO: EJECUCIONES

por calcular,

(EXISTEN CONDENAS
PENDIENTES POR CALCULAR?

NO

CONTINUA ACTIVIDAD No. 10

r

]|

7. Solicita el acuse de recibo de la
Planilla de Liguidacién a la
Procuraduria Auxiliar -
Amparos.

8. Turna el Oficio de peticion y la
carpeta de control a Ia
Procuraduria Auxiliar —
Amparos.

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
PRODETSE 1. Recibe la carpeta de control | e Carpeta de
para los tramites Control |
correspondientes. I
e Carpeta de
2. Turna a la Subprocuraduria “C” Control
para su atencién.
Subprocuraduria e Carpeta dei
“C” 3. Recibe la carpeta de control Control |
para los tramites |
correspondientes. e Carpeta de |
Control |
4. Turna 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

¢ Oficio de peticidén

e Carpeta de
Control
¢ Oficio de peticidn
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: EJECUCIONES

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
9. Recibe de I|a Procuraduria | « Acuse Recibo
Auxiliar — Amparos el acuse de Planilla de
recbo de la Planila de Liquidacion
Liguidacion.
10.Acude a la celebracidn de la
audiencia incidental 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
si
12.Elabora solicitud de Demanda | « Solicitud de
de Amparo Directo. Demanda de

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

14.Recibe de la Procuraduria
Auxiliar - Amparos la resolucion
del Amparo Directo y la carpeta
de control.

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

¢ Carpeta de
Control

¢ Solicitud de
Demanda de

Amparo Directo

» Resolucién
Amparo Directo
e Carpeta de control
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IBLIN A 4 =R AL
CONCIL CION \RDBITF

| DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: EJECUCIONES

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
16.Elabora la solicitud de ejecucion | « Solicitud de
hasta el cumplimiento total del Ejecucion de
l.audo. Laudo
17.Atiende la solicitud de ejecucidon | « Solicitud de
de Laudo, y promueve los | Ejecucion de
recursos necesarios hasta el Laudo

cumplimiento del Laudo.

18.Turna 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

INICIO

PRODETSE

Revtsa la capeta de conrol
fiene condenos pendemtes por
caltular

Carpeta da cantral

Reciba {9 carpeta de controt
paralos tamies
corfespondientes

NO

ISTEN CONDENAS
PENDIENTES POR

CRICULAR?

Capeta de confrol

para su aencidn

Turna a ta Subprocuradurle S

peirim A uifiar —

Amparaos

SUBFROCURADURJA.
g

Carpeta de control

l Gficia de peticn
8

Turna el Oficic de peticién yla
carpeta de controla la
Procugeduela Ariliar ~

Amparcs

Oficio de pekicidn|

Raaibe |a carpeta de conral
paralos rimies
correspondantes

Capeta da contral

Carpeta de contral
Recibe dela Procuraduria
Auxilar— Ampares el acuse de
recito de la Planila de
Liguidacién

— Ejecuciones para su andlsis

Turna alaPmeuradurfa Auxiliar

Aruse Recbo Planila de
Liquidacitn

FROGURADURIA
AUXILIAR - AMPARD S

)

Carpeta de contral

Acude & la calsbracién dala

audiencaincidents para la

admeiin y desahogo 4 a5
prushas ofmeidas,

Fecibe ta carpetada control

11

Recite la notiicacién de la
resokicidn ncidental

Carpeta de control

52




TFCA

TRIBLIN FEDERAL DE

COMN

ILIACIGN ¥ ARBITRAJE

DIAGRAMA DE FLUJO o

PROCEDIMIENTO: EJECUCIONES

LES PERTINENTE LA
INTERPOSICION DE
AMPARD DIRECTO?

Elabora solictud de Demanda
da Ampate Directo

18

Elabora la solcitud da ejecuckin
hasta ol cumplimiento todal del
Laudo

Solicitud da E 0
de

18

Saticitud Demanda de

13

Turna a la Pmouraduria Awalisr
—Amparcs Ia solickud de
Demanda de AmparoDirecta ¥
lacarpeta de contr!.

Selatud Damanda de
O
14

Reclbe dela Procuradulia
Auxiiar—Amparcs la resolucién
del Amparo Directo v [acapeta

de controk

Resolcion de Ampas

Mofifica al usuario sobra la
situacion de su Mico

18

Habora lasoicitud de sjecucian
hasta el cumplimiento total del
udo.

Atiende la sclititud de ascucion
de Laudo, y pmmuave (os
&CU B0 necesanos hasta d
curnpimiento def Laudo

Amparc Dimctn

Ampato Dirests

Carpeta de conbral

Ditecto

Carpeta de contiod

Soficitud de Ejecucion
de Lauda

Soliatud de Ejecuciin|
de Laude

16

Turira la Catpatade Control af

areade Archivo unavez gque

s& hrayan cumpimentado todas

lae condenas enel
Laudo.

Garpeta de contiol
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10. DESIGNACION DE BENEFICIARIOS (SAR)

OBJETIVO

Llevar 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, oportuno 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), buscarad 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
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.

54



TFCA

F
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DESCRIPGION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: DESIGNACION DE BENEFICIARIOS (SAR)
DOCUMENTOS
RESPONSABLE _ AC'['I_V!DAD | INVOLUCRADOS |
PRODETSE 1.Recibe al usuario con la solicitud | e Solicitud de
de Asesoria y Representacion, Asesoria y
para designacion de Representacion
beneficiarios.
» Solicitud de
2.Turna a la Subprocuraduria “C" |  Asesoria y
para su atencion. Representacion
Subprocuraduria
“C” 3.Tumna al usuaric a la | « Solicitud de
Procuraduria Auxiliar — |  Asesoria V|
Beneficiarios, para los tramites | Representacion
correspondientes.
Procuraduria 4 Recibe al usuario con la solicitud | 4 Sglicitud de
Auxiliar de Asesoria y Representacion,| Agesoria y
Beneficiarios para designacion de| Representacion
beneficiarios.
5.ldentifica el parentesco del| , ggjicitud de
posible beneficiario con el| Agesoria y
trabajador fallecido. Representacién
6.Solicita al usuaric todos los

requisitos necesarios para el

inicic de la demanda de
designacion de beneficiarios.
7 .Verifica que el posible

beneficiario cumpla con todos los
requisitos.

¢CUMPLE CON LOS
REQUISITOS?

NO

8. Notifica al usuario que no cumple
con los requisitos como
beneficiario, con ello, ]
improcedencia del tramite.

¢ Requisitos

¢ Requisitos

* Requisitos
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'PROCEDIMIENTO:

DESCRIPCION NARRATIVA

DESIGNACION DE BENEFICIARIOS (SAR)

| | DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD | INVOLUCRADOS
FIN DEL PROCEDIMIENTO
|
| si
‘ s Demanda
, 9. Elabora la demanda de
designacién 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.

. ] ) ¢ Expediente
12.Proporciona al Usuario nimero

de Expediente y Sala asignados. |
s Expediente

13.Atiende el procedimiento
desahogo de vistas y
promociones, hasta la|

notificaciéon de la resolucion de
designacion de beneficiarios. i
|
¢LOS DATOS DE LA
RESOLUCION SON
CORRECTOS?

NG |« Expediente

14.Solicita, a la Sala, aclaraciéon de |

la resolucién de designacion de: « Expediente
beneficiarios. |

_15.Recaba el acuerdo o la nueva
resolucion de designacion de
beneficiarios.

CONTINUA ACTIVIDAD No. 16

Si
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"~ DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: DESIGNACION DE BENEFICIARIOS (SAR)

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS |

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

17.Informa  al beneficiario la
resolucion de su asunto.

18. Archiva la Carpeta de Control.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
NO

19.Elabora |a solicitud de Demanda
de Amparo Directo.

20.Turna a la Procuraduria 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.

¢EL AMPARO ES
FAVORABLE?

NO

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

CONTINUA ACTIVIDAD No. 19

si

57

+« Resolucion

e Resolucion

o Carpeta de control

o Solicitud de |
Demanda de |
Amparo Directo

» Solicitud de |
Demanda de
Amparo Directo

s Carpeta de Control

* Resolucion de
Amparo Directo

o Carpeta de Control |

¢ Carpeta de Control
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: DESIGNACION DE BENEFICIARIOS (SAR)

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

23.Informa al beneficiario la
resolucion de su asunto.

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO

e Carpeta de Control

-
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: DESIGNACION DE BENEFICIARIOS (SAR)

INICIO
]
Solits al s o tedos bs
rejuiuitos nece sarios para el
& b camanda d2
OnCIeE acin de babe lelaris
Reguisilos
1
Fiecibe al usuati con 13 sollchud 7
de Asasorla y Repmsenlacidn,
paradesignacién de o
“ que &l posible
beneficiarias, beneficlaro cumpk contodos
fos requsite
Solciud de Asssaday
Fegre semtacién
’/__"-\
- Requisiloe.
2
Turna 2 fa Subproouracuia "¢
para su atencién NO
4CUMPLE CON LOS
REQUISITOS? .
Soliinid da Asssorl L]
Ao sentach
Nalifca al usuado que no
cumpk con les rguisilos coma
Tadio, oon ollo, la
2 Improcedencia del ramils
SUBPROCURADURIA
apn Efabora l2 demanda de

Requisil

designaciin de be e doaios

Demanda

Tuma &) ueuaro 8 &
Frocursduria Auiliar —
Benefckrios, para fos tramtes
corespondiantas

W

Cite af posibie beneficlano paa
{arausinyfimadais
demanda,

Scloudde Aseso

Bemanda

)

Presentala e mandaante
Oficialia da Partes

Fecibe aFustalio o fa solichidd
de Asesoria y Representacién, Demanca
paradesighaokn de
beneficizios.

Sabetudde Asmcray
Hepmsantaciin

o

Proporcionaal Usualo mmew
da Expedinniny Sala asigrados

Identifon ¢ | pamriasco del Expaderte
positte benafkiaro con el ]
trabajadar falke cida e

Al pde el prece S mit o
dagahogs de vistas y
premociones, hasta la

nolificaclénde la resoluciin de
degignacién de behefitiarioa
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: DESIGNACION DE BENEFICIARIOS (SAR)

LOSDATOS DELA
RESOLUGCION 50N
CORRECTOS?

Soliota, & la Sala, adaracisn de

aresallcion de designaan da Revisa d sertido dela msma ﬂ
beneficiarios

Expedierts

Resoliclén

15 17

Recaba o acuerdo o lanueva

informa af beneficanic 12
resalicién de desgnaciin de

resolucién da suasunto

;|
Archva la Carpeta de Contrd

Carpata de conbrd

LES FAVORABLE?

Elabora tasoiotud de Demanda Informa al beneficianc la
de Amparo Directo resolucién da suasunio

Safcitud Demanda de

Resolucidn
AmparaDirectn

18

Turna & ta Procuradurla Auxliar
— Amparcs Ia sdictud de Archiva ta Capeta ds Contral

Demands de Amparo Diecto y
|2 carpeta de contiol

Ci ta de 1ol
Soficinid Demandade =

Amparo Directn

Carpeta de contrd
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DIAGRAMA DE FLUJO

'PROCEDIMIENTO: DESIGNACION DE BENEFICIARIOS (SAR)

bl

Rectba dela Procuraduria
Auxiiar = Amparos la resolucion
del Amparo Diraclo y lacampeta

de contral.

Resolucitn de Amparo
Directe

Carpeta de control

LEL AMPARQES
FAVORABLE?

22
Recibe de!a Procuraduria
Informa al beneficiario la Auxilar — Amparos la msolucian
resolucion de suasunto del Ampar Directo y lacarpeta
de contral

l Resolucitn de Amparo
6 Directo
3

Archiva laresolucicn de Amparo
Directo en la Carpeta de Contml

Carpeta da control
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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 soluciéon 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 Organizacién 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 informacién que
controla y las actividades que realiza.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: REPORTE DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

PRODETSE

. Revisa la cantidad de actividades

de asesorias, demandas, llamadas
telefonicas, seguimientos, personas
atendidas, notificacién de
resoluciones y turnos a amparo,
que se realizaron en la
semana/mes.

. Revisa la planeacién semanal de

actividades que fueron atendidos
en el transcurso del mes.

.Elabora un conteo sobre las

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

. Elabora Reporte de actividades.

. Entrega el Reporte de actividades a

sSu superior jerarquico.

. Recaba acuse de recibo.

. Archiva definitivamente el acuse de

recibo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

+ Informe semanal
y/o mensual de
actividades.

» Reporte de
Actividades

* Acuse
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: REPORTE DE ACTIVIDADES

INKCRY

( FRODETSE

|

Renga ia camtidad da acfividades de
asssorias. demandss. liEmadss
telotinicas, seguimientos, personas
di nde
y iTnes 2 ampare, que sorealzarnn en
la samane

Rlevisa I planeacion semanal de
actiidedes que fiugron aondidas on af
wanBelrsa del Mes.

Elabara un conlen sabre (23 actvidadas
| realizadas todos fos viernas y Gltimo dia
de cada mes.

Elabora Reparte de actividadas

Entregaet Reparie de actvdades asu
BUPErior |ararquico.

l (]

Racaba acusadarecbo

l I

Archiva definittvamante o acuse da
reciba.
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lll. FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO
FORMATO 1

SRR, FIRNRAL
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RN 1 08 TRABAJADC

FOLICITUD DE ASES0MA Y REPRESENTAZION
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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 usuario acude a la PRODETSE por
asesoria en materia laboral burocratica.

2 Datos generales del trabajador.

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

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

5 Firma de involucrados en la Asesoria Juridica.
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FORMATO 2

TITCI M

SOLICITUD DE ASESORIA Y/O REPRESENTACKON
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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 Caracter de la asesoria (presencial o via remota).

2 Fecha y hora en gque se llena dicho formato.

3 Datos generales del usuario.

4 Datos laborales de [a instancia pUblica con la que existe un
conflicto.

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

6 Asesoria otorgada.

7 Autoridad a quien compete su asunto.

8 Area al que sera turnado.

9 Nombre y firma del Asesor.

10 Nombre y firma del Asesorado.
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FORMATO 3

THIUTAL PO
[T AT
m ¥ AREPAR PROCURADURIA DE LA DEFENSA
DE LOS AJADORES AL SERVICIO DEL EETAD

SOLICITUD DE ASESORIA Y REPRESENTACION .
recea] . I wona| i WaE

TN FIGIARION |
{

I~ GG [ CORCimNR 0] - H0k

7 aponE I~ paz T MDA

[ S08RNA = omoy r
| ]
powscnso |
TELEFONO PARTICULAR | CELILAR |

TATOS DEL TRABAJADOR (3

WOMGKE |

DEPERDENCIA

reomacemoneso [ | I

PUEETO |

l'!tmul'uucumrol i [

prestaciones |

DOMICTLIC LABORAL |

ONSERVACIONES | 1

ASESOR TRARAJADSR ENTERADD
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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 usuaric acude a la PRODETSE 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.
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TFCA. 2 PRODETSE

¥ ) Procuraduria de e Defenss de o
2024y Tiabiajadores al Servicke del Catado

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

N cracsn de Mo,

Dehara sar lenado con phuma 1th negra o And con Ietea legrblie, o méquann &
computadora,

DATOS GENERALES DEL TRABAJADOR (A) m

NOMERE COMPLETO.
EOAD; o

GENERD (MARQUE CON UNA X): MASCULING
CRIDAD DE RESIOE HCIA

FEMENINO

DOABCILIG PARTICULAR:

CALE N
OEPARTANENTO
TN DAD MABITACIONAL
COLONIA
ALCALDIA Q MUMICIO
ESTADO

[l
TELEFONO
CELULAR_
RECADOS

CORREQ ELECTRONDQO

DEPENDENCIA (5) DEMANDADA (5) O VITULAR ACTOR (EN CASODE ™
CONTESTACIONY:

PRESTACIONES QUE RECLAMA 44
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‘I' FCA g:f;? Ptocung(gBaEin?mﬁng de bov

Trabaladores al Sarvicio dol oty

DATOS LABORALES DEL TRABAJADOR (A] 45
Y1P0 DE NOMBRAMIENTO (marque con una x|

DASE NTER NG EVENTUAL
CONFIANZA HONORARIOS
AFIOGENERADOS HOMNA B
LISTA DE RAYA

SLRYICID PROT CSONAL OF CARIE RA
SEHVICIO PROFISIONA NOGENTE

DENOMINAGION DE LA PLAZA, PUESTO Y CATEGORIA DEL TRABAJADOR (A}

PULSIO
NIVEL _ .
CLAVL PRESUPUE STAL

COUNGO BE PUESTO

ADSCRIPCION {UNDAD O
DEPARTAVENTO)

DORUCILIO OF. ADSCRIPCON (CLETRO [F. TRABAD)

FECHA DE I.GRESO

BINTO DEL LTI SALARID)  QIANCENAL  INTEORAL (5N DEDUCCIONE 8)

e e e r— e

FUNCIOWES QUE DESEMPENA O DESEVMPENARA (ACTIVIDADES QUE REALIZABA)

HORARIO T EASIIRE S

FIRMA LISTA DE ASISTEMCA ‘0
CHECADORY_ R
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PRODETSE

Procuraduris 4» In Detenss do ol
frahajadores nl Serviclo def Latado

SNO FRMANIREGISTRAASISTENCIA  BXISTE ALGUN GTROMEDHO E CONTROL DE
ASISTENCIA v Cus
ES?

NORMERE COMPLETO, CARGO v NIOMICILKD) DEL JEFE INYEIRATO SUPERIOR DFEL CUE
REGIH'A O RECHE WSTRUCCIONES

L — e e

AUTORIDADES RESPONSABLES O PERSOMA CONQUIEN S2 SUSTITO EL PRUBLEMA
NOWBRE  CARGO Y DOMCILIO)

FECHA DE BAJA CAMMO DU ADSCRIFCION ACCIDENTE BE TRADAJD O RETENCION
DE SUELDOS

ELEMENTOS PROBATORIOS ®

DOCUMENTOS PARA EXHEBIR COVD PRUEBAS, ORDENADAS CROMOLOCGICAMIMTT
CON RESPECTO A LA NARRACION DE LOS HECHOS {DEBERA ORDENAR ¥ PRESENTAR
£ ORGIMNAL Y TRES COPAS)

45—

£% CASO D NO CONTAR CON ORIGINALES DE LOS ROGCUMENTOS, PRECISE DORDE
SE ENCUENTRA CADA UNO DE ELLOS, DETALLANDO NOMBRE DE LA OFICINA,
YHIDAD O DEPARTAMENTO Y DOMICILIO COMPLETO (CALLE. NUMERO. COLONIA,
ALCALDIA. CODIGO POSTAL ¥ CIUDAD):
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T FC A : %:i Prog url:d§ ..OdB.Eo;{;%E. s

MgnH
2_021 - ¥ »
= rabajadores al $ervices tel Catado
B

3.-

MANIFIESTO QUE LOS DOCUMENTOS AQUH DESCRITOS, $ON LOS UNICOS CONLOS ™
QUE CUENTO EN Wi PODER, ASINISMO 3E HACE DE MI CONOCIMIENTO QUE NO
PODRE PRESENTAR DOCUMENYOS ADICIONALES DESPUES DE LA PRESENTACION
DE MIDEMANDA, AJUSTE O CONTESTACION DE DEMANDA, AMENOS QUE S€ TRATEN
DE PRUEDAS SUPERVENIENTES

50 SE O RECEK TESTIGDS. PROPORCIONAR EL MOAHRE, DOMICLIO COMPLETOS ¥
TELET QRO (WAKGWD 3 PERSONAS]

NOKBRE ¥ DOM CILKD COMPLETO DEL CEPARTAMENT O DE RECURSOS HUMANGS DE
LA DEPENCENCIA

NAHSATCION CRONOLOGICA tABORAL DESDE SU INGRESC DE LABORES Y
POSTERIORMENTE COMO SE SUSCITO EL PROBLEMA (MODO, TIEMPO Y LUCAR). ES
DECIR, QUEN LE DO, CUANDO LE DO, COMO LE DUJO, PORQUE LE DI {Narrar de
manera detallada y pormencrizada con datos y nombres y puesto complstos)

FIRMA DE CONFORMDAD
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4

TEFCA. Lot PRODETSE

;:'d‘ L Procuraduna de |a Delensa de Jos
‘29""_-_7" Tiabajaderas al Seevicio ded Catmie

NOMPRE GEL TRARAJADON (A)

ASCSOR A RESPONSABLE GUE TURMA PARA {8
DEMANDA -

COMTROL DE CITAS PARA LA ELABORACION OF

DEMANDA, AJUSTE © CONTESTACION i

Enber g3 {63 de ' Tachan o prasesrpenn de s demanda. me cbigo b eniregar oporiureenanie
Yon documrenios racstaos para la ealvencon de La misma on la fechs que 5 me NSgue

MOTVOBE LA CITA [ FECHA Y HORA FIRMA DE CNTERADO

FHANCY DF JAANE A LIBRE ¥ FSPONTANEA CON PLENO CONOCRMENTO QUE BNCASD
BF NO PRESENTAR TN TIENPQ Y FORMA LA DOCUMENTACION NECESARIA PARA LA
ELABORACION DE LA DEMANDA. AJUSTE O CONTESTACION, AS| CONMYD DEJAR DE
ACUDIR A LA FIRMA DE LA MISMA, EL DIA ¥ HORA EH QUE SEA CITADO, DESLINDO DE
TODA RESPONSABILIDAD A TODOS LOS INTEGRANTES DE £5TA PROCINADURIA DE
LA DEFERSA DE LOS TRARAJADORE S Af ST RGO DEL ESTADRD

2
SMOMBRE Y FIRMA DEL TRARAIADOR (A}

[13]
ABOGADOIA) ENCARGADOIA) DE LA ELABORACION
DE LA DEMANDA, AJUSTE O CONTESTADON
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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 debera anotar:

1

Fecha en que se elabora el cuestionario faboral.

2 Datos generales del trabajador.

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

4 Prestaciones que demanda el usuario.

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

6 Pruebas que corroboren la informacion que el usuario brinda.

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

8 Manifiesto de presentacién total de pruebas no supervenientes.

) Cronologia laboral, desde el comienzo de dicha relacion.

10 Asesor responsable quien da turno a elaboracién de demanda.

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

12 Nombre y firma del usuario.

13

Nombre y firma del responsable de la demanda. (/

76




FORMATO 5

PRODETSE

Procuraduria de la Defensa de los
Trabajadores al Servicio del Estado

LETL R AL @Y
SR AR W BN

{1} Ciudad de México a de de 2021,

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

tado; en la cual me asesoré el LIC. {2) sobre la proble-
matica laboral que presento. Toda vez que es mi voluntad iniciar juicio en contra de

3 ; ante el Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje se
me turna para elaboracion de demanda con el LIC. (2) ; con

quien me comprometo a comunicarme al ndmero 50-62-97-00 extensmn 15068 y 15313 a mas
tardar dentro de lositres dias habllesssiguientes de esta asesorua, 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 elaboracion de mi de-
manda y tengo conocimiento que el termino para interponer la misma vence el dia del mes

4 del afio . Asimismo me comprometo a presentar todos y cada
uno de los documentos y elementos probatorlos tendientes a acreditar la procedencia de mi
accion y en caso de omltlr lo anterior, deslindo a la Procuraduria de toda responsabilidad por
mi falta de interés.

Para el caso de que inicie juicio y una vez que se me indique el abogado encargado de atender
éste, desde ahora estoy informado que deberé comunicarme o presentarme con el mismo pe-
riddicamente, 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 domicilic y/o nimero telefénico, lo
haré inmedtatamente del conocimiento de esta Procuraduria.

NOMBRE Y FIRMA DEL ASESOR NOMBRE COMPLETO ¥ FIRMA DEL ASESORADO
3 {5)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
NOMBRE DEL FORMATO: CITATORIO

FORMATO 5

En el concepto:

Se debera anotar:

1 Fecha de elaboraciéon del Citatorio.

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.

78




TEFC

TRIBL ERAL D
CEHON ¥ ARBITRAJLC

FORMATO 6

PRODETSE

Procuraduria de la Defensa de los
Trabajadores al Servicio del 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 selle en original, pliego de posiciones y/o interrogatoric (en
caso de que se requiera), pruebas que se exhibieron, cuestionario laboral, Carta
Poder, solicitud de asesoria, lo anterior para su atenciéon y seguimiento, bajo los
datos que se mencionan a continuacidn:

NUMERO DE EXPEDIENTE B

SALA

"ACTOR
DEMANDADO
FECHA DE PRESENTACION 1
TIPO DE DEMANDA (DEMANDA
INICIAL, ACLARACION, |
AJUSTE, CONTESTACION, | |
TERCERO INTERESADO) o o |
DOCUMENTACION QUE ANEXA
{PLIEGOS, CARTA PODER,
CUESTIONARIO, ETC)

 ACCION PRINCIPAL

ELABORA .
Sin mas por €l momento, quedo de Usted.
ATENTAMENTE
LiC 4)
P obagmeed e Doveeradiee 2o 2 e Cinner B oo Caen e s Doden e ten G e L E e Do R Ry degr g Eake T

L rmbadan {58 g B v Feaee et
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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 elabora la solicitud.

2 Nombre y puesto de la persona de quien requiere la
informacion.

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

4 Nombre y puesto de quien realiza la solicitud.
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FORMATO 7

PRODETSE

Procuraduria de la Defensa de los
Trabajadores al Servicio del Estado

TI—"CA

| |:| ; Y

Cludad de México,a de de202 . ¥
LIC. {2}
SUBPROCURADOR DE LOS TRABAJADORES
AL SERVICIO DEL ESTADO
PRESENTE.

Por medio del presente escrito, turno a Usted los expedientes laborates que a
continuacion se especifican;

3
# EXP PARTES LAUDO NOTIFICADD !

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

Sin mas por el momento; guedo de Usted.

ATENTAMENTE.

LIC. (L]
PROCURADOR AUXILIAR,
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: TURNO DE AMPARO DIRECTO

L FEDERA
TEON Y

E
RBITRAIE

FORMATO 7

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

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

Amparos.
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TFCA Q020  PROCUTADUMADELA DEFENSKDELOS
SSS YAABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO
[/ SN

Cludad de México, a e de 202 M

uc "
SUBPROCURADOR DE LA DEFENSA DE LOS
TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO.

Por medio del presente escrito, e remio of expediente nimero, 3 fin de
que 3¢ promusva ol A_?_‘!EA&O mmﬁ_f.go,, wn-contra del ACUERDO de fecha dge @
de 202 , mismo que lue pinificado ef da g8 202 , a soliciud del actor en
el presente [ulcio, lo antedor para fos efectos Jege les. A que haya hugar.”
L

Sobre ¢ particulyr,-¢l cxpedic,'rizle_ que s¢ remite o & siguiente:

| BEXF, NO. PARTES SE ENTREGA L
r - T = -
| : UL v
i . DL W OGS A S AL
¥ Sinmis por ef momento le reltern mi seguridad de mi atenta
consideracion. 7.0 '
: o, ATENTAMENTE.
vy e o | # \
» %
X %\
AN\,
" IJC, %
PROCURADOR  AUXILIAR.

SALA.

Blagenn’ X0 e Noviewdos N° 202 Privwr Pine. ©otacis Obenen, Avad s S T hokonon, S0 go Pwviel E45E, Eh st ed dhe Wiakee
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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 tummo.

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 Informacién del caso en particular, detaliando nimero de
expediente, partes e informacidén que proporciona.

5 Nombre y puesto de quien turna la informacion al area de
Amparos.
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FORMATO 9

- TFCA & et

S8 7 Trabajadores al Servicio dei Estado

Ciudad de México,a  de de202 .\
LIC, 2
SUBPROCURADOR DE LOS TRABAJADORES
AL SERVICIO DEL ESTADO
PRESENTE.

Por medio del presente escrito, tumo a Usted el expediente laboral due a
continuacion se especifica:

3} : - :
[ # EXP | ) PAR T ES | ﬂCUERDO INOTIFICADO ‘DATOS |
| |
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Con la finalidad de que se realice AMPARO ADHESIVO y/0 lo que en derecho
corrasponda. Lo anterlor para 10s efectos legales a que haya lugar.

Sin més por el momento; quedo de Usted.

ATENTAMENTE.

LIC. =
PROCURADOR AUXILIAR.

85



TFCA

TRIBUNAL FEDERAL DE

CONCILIACION ¥

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: TURNO DE AMPARO ADHESIVO

ARBITRAJE

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 la informacion.

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

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

Amparos.
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TFC A A 2020 PROCURADURIA DE LA DEFENSA DE LOS
W1 WSS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO

Ciudad de México, a de de 202

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

Por medio del presente escrito, le, remito el expediente nimero  ® , 2
fin de que se realice planilla.de liquidacién, a. sulld;ud (;el actor en el presente juicio, lo
anterior para los efecws__lenles a'que haya lugar.

Sobre el particular, el expedieme que se remite es el siguiente:
’ o 4
| EXP. NO. PARTES SEENTREGA "

|
|

et

Sin mds por eI momemo k. reuero mi segurldad de mi atenta

consideraci?q.:; Aoy,
= ATENTAMENTE A
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LIC.
2 PROCURADOR AUXILIAR.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD DE PLANILLA DE LIQUIDACION

ERAL DE

FORMATO 10

En el concepto:

Se debera anotar:

1

Fecha en que se solicita la planilla.

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

3 Escrito de solicitud de planilla de liquidacion.

4 Informacién 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
publicacién.

SEGUNDO. - El presente Manual podra ser modificado, actualizado o
abrogado, derivado de las reformas a la Ley, al Reglamento Interior,
Lineamientos, al Manual de Organizacion General, Manual de Organizacion
Especifico y/o al presente Manual de Procedimientos, atendiendo las
necesidades de las distintas areas que integran el Tribunal Federal de
Conciliacion 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 veintidés dias del mes de agosto de dos mil

veinfitrés.

e |
FRANCISCO JAVIER VALDEZ BUSTAMENTE

DIRECTOR GENERAL DE DMIN!STRACION DEL TRIBUNAL FEDERAL DE
CONCILIACION Y ARBITRAJE




