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Maestro Placido Humberto Morales Vazquez, MAGISTRADO PRESIDENTE
DEL TRIBUNAL FEDERAL DE CONCILIACION Y ARBITRAJE, con fundamento
en lo dispuesto por el Articulo 18, fraccion Il, del Reglamento Interior del
Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje, he tenido a bien presentar el
siguiente:

MANUAL DE ORGANIZACION GENERAL DEL TRIBUNAL FEDERAL DE
CONCILIACION Y ARBITRAJE
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INTRODUCCION

El Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje, es una entidad administrativa con
facultades jurisdiccionales, dotado de autonomia, de acuerdo con lo previsto en el
articulo 123, fraccién XlI, Apartado B) de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

Es una instancia de imparticién de justicia laboral, competente para dar solucién a
los conflictos laborales, individuales y colectivos que se suscitan entre las
dependencias de la Administracion Publica Federal, del Gobierno de la Ciudad de
México, sus trabajadores y sus organizaciones sindicales.

En cumplimiento al Articulo 27° Fraccion XIX de la Ley Organica de la
Administracion Publica Federal y de conformidad con lo establecido en el Articulo
18 Fraccion Il del Reglamento Interior del Tribunal Federal de Conciliacion y
Arbitraje, se integré el Manual de Organizacién del Tribunal; en el que se muestran
los aspectos juridicos, organicos y funcionales, a efecto de que tanto los servidores
publicos de este érgano colegiado, asi como, de otras instituciones y publico en
general; tengan un conocimiento claro y preciso de su funcionamiento.

El presente Manual de Organizacion ha sido actualizado con el fin de que, el
personal que integra el Tribunal Federal Conciliacién y Arbitraje, asi como el publico
en general, puedan tener acceso a un documento que les brinde informacion
respecto de las funciones y responsabilidades de las distintas areas que lo
conforman; logrando de esta manera determinar en su caso, las competencias
especificas que se requieran para cada puesto.

Asimismo, muestra los antecedentes histéricos de este organismo, marco legal,
estructura organica, relaciones y jerarquias existentes, y por ultimo funciones,
contribuyendo de esta forma a aplicar y difundir el principio de transparencia por el
cual todos los funcionarios del Tribunal deben observar y seguir para el mejor y
eficaz funcionamiento de este organismo.

Este esfuerzo de actualizacion contd con la colaboracion y apoyo entusiasta de
todos y cada uno de los titulares de las Unidades Administrativas que lo integran.

Finalmente, es importante sefalar que a fin de mantener permanentemente
actualizado este MOG, se deberan realizar revisiones periddicas por parte del
personal de las areas a las que sirve, para que en caso de que la Ley, el Reglamento
Interior y/o Estructura Organica se modifiquen o sufran cambios que repercutan
directamente en las atribuciones conferidas a este Tribunal, se efectien las
modificaciones a que haya lugar.
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En mayo de 1915, bajo el decreto 59 de Saivador Alvarado en Yucatan, se
establecié el “Consejo de Conciliacién y el Comité de Arbitraje”.

En la Constitucion de 1917, el articulo 123 faculté a las entidades federativas para
legislar en materia de trabajo. La gran mayoria de las leyes que fueron expedidas
con base en ella, excluian a los empleados publicos y, por lo tanto, solo eran
aplicables a los obreros como factores de la produccion.

La Legislacién de Veracruz del 14 de enero de 1918, por ejemplo, en su exposicion
de motivos declaraba que en rigor, los empleados de la Administracion del Estado
no celebran contrato alguno de trabajo en el sentido de la Ley, segun la funcion
constitucional, estos desempefian un mandato publico en el cual, el pueblo es su
mandante y ellos son los mandatarios, por lo cual no podran sujetarse a las
disposiciones de la Ley del Trabajo.

Durante las tres primeras décadas del siglo XX, la idea del pairén y la norma
constitucional, que en su articulo 89, consignaba como atributo del poder ejecutivo
nombrar y remover libremente a sus empleados; tratandose |o mismo de secretarios
de despacho que de servidores de la tltima jerarquia, colocé a los burécratas en
otro contexto de aquel en que se daba la relacion laboral entre el patron y el
trabajador asalariado.

A partir del 7 de agosto de 1925, cuando se dictd la Ley General de Pensiones
Civiles y de Retiro, en su primer articulo, reconocié el derecho para que los
empleados de la Federacion, del Distrito y Territorios Federales gozaran de
pensiones de retiro al cumplir los sesenta afios de edad o guedaran inhabilitados
para el servicio.

Asimismo, el Tribunal tiene como antecedentes ias Comisiones del Servicio Civil
que fueron establecidas en cada entidad federativa el 12 de abril de 1934 mediante
acuerdo expedido por el entonces Presidente de la Republica, General Abelardo L.
Rodriguez, que tenian como finalidad garantizar la inamovilidad de los servidores
pUblicos, habida cuenta que ante ellas deberia acreditarse la causa fundada para la
separacion de los trabajadores de su empleo.

Posteriormente, durante el gobierno del Presidente Lazaro Cardenas, el Congreso
de la Union expidi6 el estatuto de los trabajadores al servicio de los poderes de la
unién, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 5 de diciembre de 1938, en
el cual se establecié, como organo jurisdiccional de segunda instancia al Tribunal
de Arbitraje. Poco después, el 4 de abril de 1941 se promulgé un nuevo estatuto de
los trabajadores al servicio de los poderes de la unién; las juntas fueron suprimidas
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y quedo establecido como autoridad jurisdiccional en Unica instancia para conocer
los conflictos entre el Estado y sus trabajadores, al Tribunal de Arbitraje.

El 5 de diciembre de 1960, se publico la reforma que adiciona el apartado B} al
articulo 123 Constitucional en cuya fraccién Xll establece que los conflictos
individuales, colectivos o intersindicales seran sometidos a un Tribunal Federal de
Conciliacion y Arbitraje.

El 27 de diciembre de 1963, fue promulgada la Ley Federal de los Trabajadores al
Servicio del Estado (D.O. 28 — XIl — 1963), Reglamentaria del Apartado B) del
articulo 123 Constitucional; en la cual se elevaron los derechos de los trabajadores
al servicio del estado a norma constitucional, configuréandose asi el Tribunal Federal
de Conciliacion y Arbitraje como autoridad laboral en la materia.

En relacién a la estructura del Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje, la Ley
Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado ha sufrido las siguientes
reformas: Decreto del 23 de diciembre de 1966, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 20 de enero de 1967, que adiciona el Art. 119; Decreto del 16 de
noviembre de 1982, publicado en el Diario Oficial el 17 de noviembre de 1982, que
adiciona la fraccion XII! bis al apartado B) del articulo 123 y Decreto del 30 de
diciembre de 1983, publicado en el Diaric Oficial el 12 de enero de 1984, que
determiné en lo fundamental la estructura, competencia y funciones del Tribunal
Federal de Conciliacion y Arbitraje.

Mediante Acuerdo Plenario de fecha 1° de febrero de 1994, por disposicion del
Secretario de Gobernacion queda establecida la designacion de un Contralor
General en el Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje cuyas funciones serian:
atender y dar seguimiento a las quejas o denuncias que presenten los particulares
en contra de servidores publicos del Tribunal; vigilar, supervisar y evaluar las
actividades administrativas y legales del Tribunal; asi como aplicar en su caso, los
dispositivos de la Ley Federal de Responsabilidad de los Servidores Publicos.

Se creo la Coordinacion de Actividades Procesales aprobada por el Pleno, para
mejorar todos los aspectos del Boletin Judicial, la actuacion de los actuarios, la
diligencia de exhortos, el cumplimiento de los laudos, entre otras.

En sesién ordinaria celebrada el 10 de junio del 2003 y publicado en el Diario Oficial
de la Federacion, queda instituido el Comité de Informacion del Tribunal Federal de
Conciliacion y Arbitraje, considerando que la Ley Federal de

Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica entré en vigor el 12 de junio de
2002 y que en su articulo 29 establece que cada dependencia o entidad integrara
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dicho Comité. Por lo anterior y con fundamento en el articulo 28 de la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica se crea la Unidad de
Transparencia, dependiente de la Direccion General de Administracion del Tribunal
Federal de Conciliacion y Arbitraje.

En virtud de la expedicion de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en ja
Administracion Publica Federal, en el mes de noviembre de 2005, el Tribunal inicio
otra etapa de su vida instituciona! con la creacién de una Sala mas: la Cuarta Sala.
Esta fue acordada para su funcionamiento el 25 de octubre de 2005 ante el Pleno
del Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje y publicada el 28 de octubre del
mismo afo en el Diario Oficial de la Federacion. Lo anterior atendiendo a lo que
establece la Ley antes citada en su articulo 79, la cual sefala que el “Tribunal
Federal de Conciliacion y Arbitraje serd competente para conocer de los conflictos
individuales de caracter laboral que se susciten entre las dependencias y los
servidores publicos sujetos a esta Ley”. Con esta accion se aplicé por primera vez
el texto provisorio de las reformas de 1984 dispuesto en el articulo 118 de la Ley
Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado que sefiala que el nimero de
Salas podra aumentarse cuando asi se requiera.

Con fecha 15 de abril de 2009, el pleno del Tribunal Federal de Conciliacion y
Arbitraje emitié un acuerdo mediante el cual, con fundamento en los articulos 118,
124 y 124-A, Fraccién [V de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del
Estado, 5, 6 y 8 fraccion | del Reglamento Interior del propio Tribunal, y de
conformidad con el articulo 17 segundo parrafo de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, se adoptan las medidas pertinentes para fortalecer la
capacidad de respuesta ante los requerimientos de procuracién e imparticion de
justicia que las leyes le sefalan.

Dicho lo anterior y debido al cimulo de demandas que requieren una atencion
traducida en justicia pronta y expedita, el Pleno del Tribunal determiné la creacion
de otras cuatro salas para atender la carga de trabajo y que estas sean conformadas
de manera idéntica a las ya establecidas, con base en los articulos 118, 124y 124-
A, Fraccion IV de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Por su parte, el articulo 8 del Reglamento Interior del Tribunal Federal de
Conciliacion y Arbitraje dispone en su fraccion | que al pleno corresponde:
“Determinar, en funcién de las necesidades def servicio, la ampliacién del numero
de Salas, Unidades Administrativas y Departamentos que requiera la operacion d

del Tribunal’, por lo que con base a dichas disposiciones legales y razonamientos
se emiti6 el acuerdo antes sefialado creandose cuatro salas mas a las que
correspondié la denominacion quinta, sexta, séptima y octava Salas, conformadas
en los términos y con el numero de Magistrados que sefiala la Ley Federal de los
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Trabajadores al Servicio del Estado, asi como con la plantilla de personal igual a las
anteriores Salas ya existentes.

Asimismo, se autorizé el fortalecimiento de las areas juridicas y administrativas de
apoyo al Tribunal con el fin de que su estructura administrativa fuese acorde al
crecimiento de sus Salas y estuviesen en posibilidades de desempenar
adecuadamente sus funciones encomendadas, atendiendo a las cargas de trabajo

y necesidades del servicio.
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.  MARCO JURIDICO- ADMINISTRATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5-1-1917, y sus reformas.

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
D.O.F. 12-Vil-2019.

LEYES

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado
B) def articulo 123 Constitucional
D.O.F. 28-X|1-1963, y sus reformas.

Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 1-1V-1970, y sus reformas.

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
D.O.F. 31-XI1-1975, y sus reformas.

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 29-XI1I-1976, y sus reformas.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-111-20086, y sus reformas.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
D.O.F 27-1V-2016, y sus reformas.

Ley de Coordinacién Fiscal.
D.O.F. 27-X11-1978, y sus reformas.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F.18-VIIl-2016, y sus reformas.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
D.O.F. 18-VII-2016, y sus reformas.

Ley de Planeacion.
D.O.F. 5-1-1983, y sus reformas.

Ley General de Bienes Nacionales.
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D.0O.F. 20-V-2004, y sus reformas.

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D.0O.F. 19-XII-2002, y sus reformas.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores deil Estado.
D.O.F. 31-111-2007, y sus reformas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 04-V-2015, y sus reformas.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 09-V-2016, y sus reformas.

Ley de Amparo Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 02-1V-2013, y sus reformas.

Ley Reglamentaria de la Fraccién Xill Bis del Apartado B) del Articulo 123 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.0.F 30-X11-1983, y sus reformas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F 4-1-2000, y sus reformas.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F 04-VIII-1994, y sus reformas.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.O.F 31-X11-1982, y sus reformas.

Ley Federal de Austeridad Republicana.
D.O.F 19-X1-2019, y sus reformas.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
D.O.F 26-1-2017, y sus reformas.

Ley General de Archivos.
D.O.F. 15-VI-2018, y sus reformas.

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal
D.O.F. 10-1V-2003, y sus reformas.
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cODIGOS

Codigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-11-1943, y sus reformas.

Codigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31-Xli-1981, y sus reformas.

Acuerdo por el que se emite el Codigo de Ftica de las personas servidoras publicas
del Gobiermno Federal.
D.O.F. 05-11-2019, y sus reformas.

Codigo de Conducta del Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje.
Publicado 04-VII-2019, y sus reformas.

REGLAMENTOS

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion.
D.O.F. 31-V-2019.

Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal.
G.0.C.D.M.X. 28-V-2018.

Reglamento de la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones,
Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México.
G.0.C.D.M.X. 01-1V-2019.

Reglamento Interior del Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje.
D.O.F 28-XI1-2017.

Reglamento para el otorgamiento de pensiones del régimen de cuentas individuales
del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 21-V1-2009.

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal

D.O.F. 06-1X-2007

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.
D.O.F. 28-VII-2010.

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion del Tribunal Federal de
Conciliacion y Arbitraje.
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D.O.F. 29-X1-2018.

Reglamento Interior del Instituto de Investigacion y Capacitacion del Tribunal
Federal de Conciliacién y Arbitraje.
D.O.F. 28-XI-2017.

DECRETOS

Decreto que reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones de la Ley Federal de
Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.O.F. 24-111-2016.

Decreto del presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal

correspondiente.
D.O.F. 30-X1-2020.

ACUERDOS

Acuerdo por el que se establece el procedimiento para la recepcion y disposicion de
los obsequios, donativos o beneficios en general que reciban los servidores
publicos.

D.O.F. 28-VI-13.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos
Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo
de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual
del Servicio Profesional de Carrera.

D.O.F. 12-Vil-2010.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales.
D.O.F. 16-VII-2010.

Acuerdo Plenario sin numero de fecha 16 de marzo de 2004 del Tribunal Federal de
Conciliacion y Arbitraje, mediante el cual se autoriza la creacion de la Cuarta Sala.
D.O.F. 28-X-2005.

Acuerdo Plenario sin nitmero de fecha 15 de abril de 2009 del Tribunal Federal de
Conciliacién y Arbitraje, mediante el cual se autoriza la creacion de la Quinta, Sexta,
Séptima y Octava Sala.

D.O.F 15-1V-2009.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos
Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo
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de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual
del Servicio Profesional de Carrera.
D.O.F. 27-X1-2018.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos

Materiales y Servicios Generales.
D.O.F. 16-VII-2010.

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendicion de cuentas
de la Administracion Publica Federal y para realizar la entrega-recepcion de los
asuntos a cargo de los servidores publicos y de los recursos que tengan asignados
al momento de separarse de su empleo, cargo o comision.

D.O.F. 06-Vil-2017.

Acuerdo por medio del cual se reforman y adicionan diversas disposiciones del
Reglamento Interior del Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje, publicado el
veintinueve de septiembre de dos mil.

D.O.F. 28-X1-2017

PUBLICACIONES DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION
NOTA Aclaratoria al Calendario del Presupuesto de Egresos para el Ejercicio Fiscal

2006 del Ramo 04 por Unidad Responsable, publicado el 12 de enero de 2006.
D.O.F 14-111-2006
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. ATRIBUCIONES

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado
B) de los Articulos 118 y 124 Constitucional.

Articulo 118.- E! Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje sera colegiado,
funcionara en Pleno y en Salas, se integrara cuando menos con tres Salas,’ las que
podran aumentarse cuando asi se requiera. Cada Sala estara integrada por un
Magistrado designado por el Gobierno Federal, un Magistrado representante de los
trabajadores, designado por la Federaci6n de Sindicatos de Trabajadores al Servicio
del Estado! y un Magistrado tercer arbitro, que nombraran los dos primeros y que
fungira como Presidente de Sala.

Ademas de las Salas a que se refiere el parrafo anterior, en las capitales de las
entidades federativas podran funcionar las Salas Auxiliares del Tribunal Federal de
Conciliacion y Arbitraje gue el Pleno considere necesarias, integradas en igual forma
que las Salas.

El Pleno se integrara con la totalidad de los Magistrados de Sala y un Magistrado
adicional, designado por el Presidente de la Republica, que fungira como
Magistrado Presidente det propio Tribunal.

Articulo 124.- El Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje sera competente para:

l.- Conocer de los conflictos individuales que se susciten entre titulares de una
dependencia o entidad y sus trabajadores;

ll. - Conocer de los conflictos colectivos que surjan entre el Estado y las
organizaciones de trabajadores a su servicio;

IIl.- Conceder el registro de los sindicatos o, en su caso, dictar la cancelacion del
mismo;

IV.- Conocer de los conflictos sindicales e intersindicales;

V.- Efectuar el registro de las condiciones generales de Trabajo, Reglamentos de
Escalafon, Reglamentos de las Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene y de los

Estatutos de los sindicatos.

I Actualmente este Tribunal cuenta con 8 Salas.

2 Asimismo, para el nombramiento de los Magistrados Representantes de los Trabajadores, el Pleno
del Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje, considerara la sentencia de la Segunda Sala de la
Suprema Corte de Justicia de la Nacion, al Amparo en Revision 409/2008.
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Articulo 124-A.- Al Pleno del Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje
corresponde:

.- Expedir el Reglamento Interior y los manuales de organizacion del Tribunal;

Il.- Uniformar los criterios de caracter procesal de las diversas Salas, procurando
evitar sustenten tesis contradictorias;

lll.- Tramitar y resolver los asuntos a que se refieren las fracciones Il Ill, IV'y V del
articulo anterior;

IV.- Determinar, en funcién de las necesidades del servicio, la ampliacion de ndmero
de Salas y de Salas Auxiliares que requiera la operacién del Tribunal, y

V.- Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables.
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IV. MISIONY VISION

MISION

Impartir y procurar Justicia laboral burocratica con apego a derecho, en forma
gratuita, pronta, completa e imparcial a las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Federal, los Trabajadores al Servicio del Estado y sus
organizaciones sindicales, con amplias facultades para intervenir como institucion
de orientacién, consulta, asesoramiento y defensa para la soiucion de conflictos,
con transparencia, eficacia y eficiencia, con la finalidad de mantener la paz social y
consolidar un régimen de sana convivencia comunitaria e institucional .

VISION

Ser un Tribunal que ofrezca servicios eficientes; que imparta justicia laboral
oportuna, de manera pronta, completa, gratuita e imparcial, a traves de una cultura
de calidad que genere credibilidad y confianza en la administracion e imparticion de
justicia en el ambito laboral burocratico, con el fin de brindar un servicio de
excelencia a las dependencias de la Administracion Publica Federal, de los
trabajadores al servicio del Estado y sus organizaciones sindicales.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

El Pleno del Tribunal
FOO El Presidente del Tribunal
FOO01 Las Salas
FOO1A Los Presidentes de las Salas
FO01A.1 Las Secretarias Generales Auxiliares
FOO1A.2 Las Unidades Técnicas
FO01B Los Magistrados Representantes del Gobierno Federal y de los Trabajadores
FO02 L.a Secretaria General de Acuerdos
FOO3 La Procuraduria de la Defensa de los Trabajadores al Servicio del Estado
F004 La Unidad de Amparos
FO05 La Unidad de Actuarios
F006 La Unidad de Conciliadores
F007 La Coordinacion de Actividades Procesales
F008 La Unidad de Archivo
FO09 La Direccion General de Administracion
F0010 La Unidad de Informatica Juridica
F0011 La Contraloria interna

FO012 El Instituto de Investigacién y Capacitacion del Tribunal Federal de Conciliacion y
Arbitraje
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VIl. GLOSARIO Y SIGLAS

TERMINOS:

Boletin Laboral Burocratico. Medio de identificacién 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 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 Tribunal.

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 Constitucion Politica de

los Estados Unidos Mexicano.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal (LOAPF). Ordenamiento
legal que regula, organiza, coordina y controla los procesos de la administracion
publica encaminados a rendir resultados sociales.

Plan Nacional de Desarrollo. Documento en el que el Gobierno de México, a través
de sus consultas publicas, explica cuales son sus objetivos y estrategias prioritarias
durante el sexenio.

Programa Operativo Anual. Documento que da ordenamiento légico de las
acciones que se proponen realizar las Unidades que integran una institucion;
optimizando los recursos disponibles, dando cumplimiento a los objetivos y metas
trazadas en cada proyecto.

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

Unidades Administrativas. Organos que tienen a su cargo la administracion de los
recursos humanos, financieros, materiales; asi como servicios generales y sociales
de la institucion a la que se encuentra adscrita.

SIGLAS:

18
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Ley. Ley Federal de Trabajadores al Servicio del Estado.
LGRA. Ley General de Responsabilidades Administrativas.
DOF. Diario Oficial de la Federacion.

SEGOB. Secretaria de Gobernacion.

Tribunal. Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje.
Boletin: Boletin Laboral Burocratico.

Procuraduria. Procuraduria de la Defensa de los Trabajadores al Servicio del
Estado.
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VIll. OBJETIVOY FUNCIONES
EL PLENO DEL TRIBUNAL

OBJETIVO

Cumplir con la méaxima constitucional de imparticién de justicia laboral burocratica
de manera pronta, completa e imparcial, asi como conducir el funcionamiento del
Tribunal en apego a lo estipulado en la Ley Federal de Trabajadores al Servicio del
Estado y el Reglamento Interior del Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje.

FUNCIONES
. Expedir el Reglamento Interior y los Manuales de Organizacion del Tribunal;
. Uniformar los criterios de caracter procesal de las diversas Salas, procurando

evitar sustenten tesis contradictorias,

. Tramitar y resolver los conflictos colectivos que surjan entre los titulares de
las dependencias del Gobierno Federal y las organizaciones de los trabajadores a
SU Servicio;

] Conceder el registro de los sindicatos, de los estatutos, condiciones
generales de trabajo, reglamentos de escalafon y de las comisiones mixtas de
seguridad e higiene;

L] Conocer los conflictos sindicales e intersindicales, tramitando su resolucion.
. Determinar, en funcién de las necesidades del servicio, la ampliacion del
numero de Salas, Salas Auxiliares, Unidades Administrativas y Departamentos que
requiera la operacion del Tribunal;

. Aplicar de manera obligatoria las disposiciones del Pleno del Tribunal.

. Conocer y aprobar en su caso el Informe Anual de Actividades del Magistrado
Presidente del Tribunal,

] Nombrar, remover y suspender a los trabajadores del Tribunal en los
términos de la Ley, del Reglamento Interior del Tribunal y de las Condiciones
Generales de Trabajo;

° imponer a los servidores publicos del Tribunal las correcciones disciplinarias

por faltas que se cometan en el desempefio de sus funciones, asi como las
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sanciones que procedan en términos de las quejas o denuncias que presenten los
particulares por conducto de la Controlaria Interna del Tribunal;

. Fijar el calendario oficial de labores del Tribunal, procurando hacerlo coincidir
con el del Poder Judicial de la Federacion;

° Acordar por medio del voto nominal del Magistrado Presidente del Tribunal y
de la mayoria de los Magistrados, Ias decisiones del Pleno; en caso de empate, el
voto del Magistrado Presidente sera de calidad,

. Celebrar las sesiones del Pleno de forma ordinaria y extraordinaria. Las
ordinarias se celebraran semanalmente los martes y el orden del dia lo formulara el
Magistrado Presidente del Tribunal, el que se dara a conocer a los Magistrados
cuando menos con veinticuatro horas de anticipacion y tendra efectos de citatorio.
Las extraordinarias se celebraran en cualquier tiempo y deberan ser convocadas
por el Magistrado Presidente del Tribunal y el orden del dia se dara a conocer segun
la urgencia del caso y tendra los efectos senalados;

° Comunicar por escrito las disposiciones y lineamientos de orden técnico,
juridico y administrativo al personal de las Salas, Unidades Administrativas y
Departamentos del Tribunal por conducto del Secretario General de Acuerdos o del
Director General de Administracién, segun corresponda, quienes vigilaran la
aplicacion de los asuntos emitidos por el Pleno o el Magistrado Presidente del
Tribunal; y

. Atender las demas que le confieran la normatividad aplicable.
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F00 EL PRESIDENTE DEL TRIBUNAL

OBJETIVO

Representar, dirigir y controlar el funcionamiento del Tribunal Federal de
Conciliacién y Arbitraje, de sus areas sustantivas y administrativas; presidir [as
sesiones del Pleno, asegurando que se cumplan las resoluciones emitidas por el
mismo, para lograr el objetivo de este Organismo Auténomo.

FUNCIONES

. Ejercer |la representacion del Tribunal,

® Presidir las sesiones del Pleno;

[ Aplicar de manera obligatoria las disposiciones del Pleno del Tribunal;

. Otorgar a la persona que se considere conveniente poder legal para su

representacion, en caso de no haber Secretario General de Acuerdos del Tribunal,
) Dirigir la administraciéon del Tribunal, asi como delegar las atribuciones y
funciones de caracter administrativo que se considere convenientes en el Director
General de Administracion,;

° Cuidar el orden y la disciplina del personal del Tribunal por conducto de los
Magistrados Presidentes de Sala, del Secretario General de Acuerdos,
Procuraduria de la Defensa de los Trabajadores al Servicio del Estado, Contraloria
Interna y del Director General de Administracion;

° Asignar los expedientes en forma equitativa a cada una de las Salas y, en su
caso, reasignarlos; conforme a la normatividad establecida;

o Vigilar que se cumplan los laudos y las resoluciones dictadas por el Pleno y
las Salas del Tribunal, a través de la Secretaria General de Acuerdos;

. Vigilar el correcto funcionamiento de las Salas, Salas Auxiliares y demas
Unidades Administrativas, dictando en su caso las medidas conducentes para
corregir cualquier anomalia,;

. Rendir los informes relativos a los amparos que se interpongan en contra de

los laudos y de las resoluciones dictadas por el Pleno;
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° Llevar la correspondencia oficial del Tribunal salvo las reservadas a los
Magistrados Presidentes de las Salas a través de la Secretaria General de
Acuerdos;

. Conceder licencias al personal del Tribunal por conducto def Director General
de Administracién; tomando en consideracion la opinidn de los titulares de las
Unidades Administrativas correspondientes;

. Imponer las medidas disciplinarias conducentes a los servidores publicos del
Tribunal, por conducto del Magistrado Presidente de Sala y demas Jefes de
Unidades Administrativas, en los términos legales conducentes;

. Nombrar con el acuerdo del Pleno a los trabajadores del Tribunal;

) Nombrar al personal que deba representar al Tribunal ante las Comisiones
Mixtas de Escalafén, de Capacitacién y Adiestramiento para la Productividad, de
Seguridad e Higiene y de Becas;

° Aprobar en su caso los proyectos del Programa Operativo Anual y del
Presupuesto del Tribunal;

] Convocar a las sesiones del Pieno y formular el orden dei dia;

° Presentar al Pleno los proyectos de los manuales de organizaciéon y de
procedimientos del Tribunal, para su analisis y aprobacion en su caso.

° Proponer la creacién de nuevas plazas;

. Dirigir, coordinar y controlar la realizacion eficiente y oportuna de los
programas de trabajo del Tribunal; y

. Atender las demas que le confieran la normatividad aplicable.
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F001 LAS SALAS

OBJETIVO

Cumplir con la maxima constitucional de imparticién de justicia laboral burocratica
en relacién a los conflictos individuales que se susciten entre los titulares de las
dependencias o entidades y sus trabajadores, de manera pronta, completa e
imparcial.

FUNCIONES
. Impartir y procurar justicia laboral burocratica con apego a derecho;
. Conocer y vigilar los asuntos que se ventilen en la Sala de caracter individual

entre los titulares de las dependencias o entidades y sus trabajadores.

) Vigilar que se cumplan los laudos correspondientes.

. Resolver y atender el volumen de asuntos conferidos, mediante el personal
de apoyo administrativo necesario, asi como con el apoyo de un Secretario General
Auxiliar, un Jefe de la Unidad Técnica, el nimero de Actuarios, Secretarios de
Acuerdos, de Audiencias y Proyectistas.

L Tomar resoluciones, por unanimidad o por mayoria de votos, por los tres
Magistrados de ia Sala, y

. Atender las demas atribuciones que le confieran las disposiciones legales

aplicables.
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FO01A LOS PRESIDENTES DE LAS SALAS

OBJETIVO

Presidir la Sala correspondiente, conocer, tramitar, resolver y dar seguimiento, en
coordinacién con sus pares, los asuntos de caracter individual y colectivo que le
sean encomendados para poder emitir un voto a través del Pleno de la Sala o del
Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje, en cumplimiento de ia Ley Federal de
los Trabajadores al Servicio del Estado, del Reglamento Interior y las demas que
les confieran las leyes, asi como coordinar la administracion de la Sala.

FUNCIONES

. Conocer, resolver y vigilar los asuntos que se ventilen en la Sala a su cargo,
bajo los principios de inmediatez, continuidad, celeridad, veracidad, concentracion,
economia y sencillez procesal,

. Solicitar la intervencion de la Procuraduria de la Defensa de los Trabajadores
al Servicio del Estado, cuando comparezcan a juicio trabajadores menores de 16
afos sin asesoria legal, para que les designen un Procurador Auxiliar que los
represente y en los demas casos en los que asi lo establezca la Ley, o en los que
se solicite la intervencién de aquella;

L Proveer lo que legalmente proceda para que los juicios que ante ellos se
tramiten no queden inactivos;

) Vigilar que los Secretarios de Acuerdos formulen oportunamente los
proyectos de acuerdos, resoluciones o laudos, de conformidad con lo dispuesto en
la Ley;

. Citar oportunamente a los integrantes de la Sala para la discusion y votacion

de los proyectos de acuerdos, resoluciones o laudos;

. Dictar las medidas conducentes para el buen funcionamiento de la Sala a su
cargo;
. Informar oportunamente y por escrito al Magistrado Presidente del Tribunal,

de los actos u omisiones en que incurra el personal de la Sala a su cargo, que
puedan ser causa de responsabilidad, para los efectos legales procedentes, asi

como las irregularidades que adviertan en los asuntos de su competencia;
25
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° Tramitar la correspondencia competente a la Sala;

. Rendir los informes en los Amparos, cuando las Saias tengan el caracter de
autoridad responsable;

. Vigilar que la celebracién de las audiencias se realice conforme a lo
establecido en la normatividad;

® Proponer e implementar los criterios juridicos que hagan mas eficaz y
expedita la imparticién de justicia;

° Aplicar las medidas de apremio que establece la Ley en su articulo 148, para
el cumplimiento de sus determinaciones; y

. Atender las demas atribuciones que le confieran las disposiciones legales

aplicables.
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F001A.1 LAS SECRETARIAS GENERALES AUXILIARES

OBJETIVO

Cuidar el correcto desarrollo de los procedimientos jurisdiccionales de los asuntos
asignados a la Sala.

FUNCIONES
. Recibir los expedientes asignados a la Sala y las promociones respectivas;
L Informar diariamente al Magistrado Presidente de la Sala de los asuntos que

se reciban. En los de término, lo haran de inmediato;

. Cuidar el correcto desarrollo de los asuntos que se tramiten en la Saia,
supervisando el trabajo de los Secretarios de Audiencias y de Acuerdos y demas
personal de apoyo administrativo adscrito a la misma;

. Resolver todas las cuestiones que se susciten en las audiencias que se
celebren en la Sala;

[ Coadyuvar con la Secretaria General de Acuerdos del Tribunal en lo
referente a la compilacion juridica, para la unificacién de criterios;

L Ayudar a la Secretaria General de Acuerdos del Tribunal en lo referente a la
compilacion juridica, para la unificacién de criterios;

. Dar fe de las actuaciones y diligencias en que intervengan y que
correspondan a la Sala, en los términos de Ley;

) Expedir, cuando proceda, certificaciones sobre constancias que obren en los
expedientes que correspondan a la Sala;

' Presentar al Magistrado Presidente de Sala todas aquellas propuestas que
tengan por objeto el mejor desempeiio de las labores;

L] Presentar mensualmente al Magistrado Presidente de Sala los informes de
los asuntos que se tramitan en la misma;

. Dictar y en su caso autorizar con su firma la correspondencia oficial de la
Sala, que no esté reservada al Magistrado Presidente de esta;

° Vigilar que se publiqgue en los lugares destinados para tal efecto, las

notificaciones por estrados que ordene la Sala;
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© Asentar la constancia respectiva sobre documentos que amparen valores e

integrar al expediente correspondiente para ser guardia y custodia;

. Distribuir y controlar la asignacién y ejecucion de las actuaciones del personal
a su cargo;
[ Informar al Magistrado Presidente del Tribunaly dar vista al Ministerio Publico

en el caso de algun extravio de expediente o de constancia;

. Publicar los estrados de la sala referentes a las audiencias y acuerdos
emitidos, en conjunto con la Coordinacion de Actividades Procesales, para su
difusién en el Boletin Laboral Burocratico;

. Verificar en coordinacion con la Unidad de Informatica Juridica el total de

expedientes que tiene bajo resguardo la sala; y
. Atender en forma, las funciones que en su area sean encomendadas por su

jefe inmediato.
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F001A.2 LAS UNIDADES TECNICAS

OBJETIVO

Contribuir con el Magistrado Presidente de Sala, asi como con el Secretario General
Auxiliar, para que los asuntos gue se ventilen en ésta, se resuelvan bajo los

principios de eficacia y eficiencia del proceso.

FUNCIONES

° Participar con la Presidencia de la Sala, asi como con el Secretario General
Auxiliar, para que los asuntos que se ventilen en la Sala se resuelvan con la mayor
celeridad, concentracion y sencillez del proceso;

3 Coordinar las actividades propias del 4rea de Proyectistas, respecto de los
juicios asignados a la Sala, supervisando que los proyectos relativos se elaboren en
los términos prescritos en la Ley;

. Coordinar con la Unidad de Amparos los proyectos, resoluciones, asi como
los informes previos y justificados respecto de los juicios de amparo interpuestos en
contra de las resoluciones de la Sala a que esté asignado, cuidando que dichas
actividades se realicen en los términos legales conducentes;

. Seleccionar las ejecutorias y jurisprudencias en materias de amparos que

sean de utilidad para el Tribunal;

. Elaborar el informe mensual de actividades de la Sala;

) Controlar y supervisar que los proyectos de laudo se integren al expediente
respectivo;

] Concentrar y enviar al Archivo General del Tribunal aquellos expedientes de

la Sala que estén total y definitivamente concluidos;

. Recibir, revisar y verificar que se turnen oportunamente los informes previos

y justificados de los diferentes juicios de amparo; y
° Atender en forma, las funciones que en su area sean encomendadas por su

jefe inmediato.
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F001B LOS MAGISTRADOS REPRESENTANTES DEL GOBIERNO FEDERAL Y
DE LOS TRABAJADORES

OBJETIVO

Estudiar, analizar y resolver los asuntos de caracter individual y colectivo que le
sean encomendados, en su caracter de Representante del Gobierno Federal y de
los Trabajadores, apegado a la ley, para poder emitir un voto a través del Pleno de
la Sala o del Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje.

FUNCIONES

. Proponer al Magistrado Presidente de Sala, asi como al Magistrado
Presidente del Tribunal medidas de caracter técnico o administrativo tendientes a
mejorar sus funciones y agilizar los tramites y/o procesos;

[ Proponer que los asuntos gue estimen pertinentes sean incluidos en el orden
del dia de las sesiones plenarias de Sala o del Tribunal;

. Ejercer la representacion del Gobierno Federal y de los Trabajadores a través
de la opinion y votacion libre de los proyectos de laudo y acuerdos en los juicios
competencia de la Sala indicados en el orden del dia de las sesiones plenarias de
Sala o del Tribuna;

. Opinar y votar libremente respecto de los asuntos que se contengan en el
orden del dia de las sesiones correspondientes;

. Formular voto particular respecto de los asuntos con los que no estuviere
conforme con el sentido de la resolucion;

. Presentar al Magistrado Presidente de Sala o del Tribunal, los criterios y
medidas juridicas tendientes a implementarse en la Sala, para mejorar el
funcionamiento de la misma, y

] Atender las demas atribuciones que le confieran las disposiciones legales

aplicables.
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F002 LA SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS

OBJETIVO

Difundir las disposiciones y lineamientos de orden técnico, juridico y administrativo;
asi como conducir los procesos juridico-administrativos en materia colectiva, previa
sancion del Magistrado Presidente del Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje,
para presentacion al Pleno del Tribunal.

FUNCIONES

° Determinar lineas de accion generales y supervisar el correcto desarrollo de
los procedimientos jurisdiccionales en los asuntos de competencia del Pleno del
Tribunal, para asegurar que transcurran conforme a derecho;

. Dar cuenta diariamente al Magistrado Presidente del Tribunal de los asuntos
que se reciban, para su asignacion y despacho a las salas correspondientes;

. Coadyuvar al desarrollo eficiente de los juicios colectivos que se tramitan,
cuya competencia corresponda al Pleno del Tribunal;

. Proporcionar apoyo al personal juridico en los procedimientos
jurisdiccionales que se tramiten;

. Llevar el control y dar tramite a los asuntos de caracter colectivo o sindical
mediante mecanismos que aseguren el control y manejo de los procesos;

. Integrar y registrar libro de los apoderados y representantes de los titulares
de las dependencias que lo soliciten ante el Tribunal,

. Organizar y planear los procesos de recopilacién de tesis, ejecutorias y
precedentes del Tribunal, asi como la informacion relativa a la competencia de éste,
para proporcionar a las Salas y al Pleno los elementos de consulta en el ejercicio
de sus atribuciones,

° Dar fe de las actuaciones y diligencias de los asuntos que se someten a su
consideracion;

. Expedir cuando proceda las certificaciones sobre constancias que integren
los expedientes de la competencia del Pleno, asi como del Magistrado Presidente

del Tribunal para dar certeza y legalidad ante otras instancias;
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. Presentar al Magistrado Presidente de! Tribunal todas aquellas propuestas
que tengan por objeto el mejor desempefio de las labores del area a su cargo;

. Notificar oportunamente por estrados y a través del Boletin los acuerdos,
resoluciones, calendarios de labores, asi como los dias de suspension y los
periodos de vacaciones, que ordene el Pieno y el Magistrado Presidente del
Tribunal;

o Dictar y en su caso autorizar con su firma la correspondencia del Tribunal
que no esté reservada, al Magistrado Presidente del Tribunal, a los Magistrado
Presidentes de Sala o diversas autoridades del Tribunal,

o Recibir en custodia los documentos que amparen valores relacionados con
los juicios seguidos ante este Tribunal, autorizando con su firma los endosos
respectivos y haciendo entrega de éstos, en cumplimiento de los acuerdos dictados
en los mismos;

. Gestionar la publicacion en el Boletin, asi como en el Diario Oficial de la
Federacion de aquellos avisos, acuerdos, resoluciones y documentos que ordenen
el Pleno y el Magistrado Presidente del Tribunal;

. Coordinar con la Unidad de Amparos los proyectos, resoluciones, asi como
los informes previos y justificados respecto de los juicios de amparo interpuestos en
contra de las resoluciones del Pleno y del Magistrado Presidente del Tribunal,
cuidando que dichas actividades se realicen en los términos legales conducentes;
° Sustituir al Magistrado Presidente del Tribunal en sus faltas temporales y en
las definitivas, en tanto se expida nuevo nombramiento; y

° Atender en forma, las funciones que en su area sean encomendadas por su

jefe inmediato.
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F003 LA PROCURADURIA DE LA DEFENSA DE LOS TRABAJADORES AL
SERVICIO DEL ESTADO

OBJETIVO

Procurar, cuando se solicite, la defensa de los trabajadores al servicio del Estado,
en los asuntos de la competencia del Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje,
de manera gratuita y garantizando su legal representacion, en la proteccion de sus
intereses.

FUNCIONES

. Representar oficialmente a la Procuraduria de la Defensa de los

Trabajadores al Servicio del Estado;

. Designar al Procurador Auxiliar que deba hacerse cargo de la defensa del
trabajador;
° Proponer al Magistrado Presidente del Tribunal las medidas administrativas

para el mejor funcionamiento de la Procuraduria;

. Informar mensualmente al Magistrado Presidente del Tribunal de |as labores
realizadas por la Procuraduria;

. Despachar y firmar la correspondencia de la Procuraduria;

. Vigilar que los Procuradores Auxiliares, personal administrativo y de apoyo
de la Procuraduria, cumplan lo dispuesto por el Reglamento Interior del Tribunal
Federal de Conciliacion y Arbitraje, asi como las disposiciones particulares y de
observancia general, dictadas por el Pleno y el Magistrado Presidente del Tribunal;
L] Dictar las medidas pertinentes para el buen funcionamiento de su Unidad,

* Integrar, custodiar, verificar y controlar el estado de los libros de registro de
los asuntos, indices y demas que sean necesarios para su mejor funcionamiento;
* Establecer e instruir a ios Procuradores Auxiliares sobre los criterios legales
a seguir para la mejor defensa de los intereses laborales del trabajador;

™ Supervisar la organizacién y control del archivo de la Procuraduria, quedando
bajo su responsabilidad la custodia de este; y en su caso dictar las disposiciones

pertinentes para su buen funcionamiento;
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. Remitir al archivo general todos aquellos expedientes relativos a los asuntos
terminados;
. Coordinar con la Direccion General de Administracion todo lo relacionado a

licencias o permisos del personal de la Procuraduria, para someterlo al acuerdo del

Magistrado Presidente de dicho Organo Jurisdiccional;

. Atender la designacion de beneficiarios del Sistema de Ahorro para el Retiro
(SARY};

. Brindar asesoria juridica a los trabajadores y beneficiarios para la elaboracion
y/o tramitaciéon de demandas y amparos;

] Dar seguimiento al proceso del juicio hasta su resolucion y/o ejecucién de
laudo;

. Representar social y legaimente a los trabajadores al servicio del Estado en

sus derechos y en cumplimiento de las normas juridicas correspondientes; y

. Atender en forma, las funciones que en su area sean encomendadas por su

jefe inmediato.
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F004 LA UNIDAD DE AMPAROS

OBJETIVO

Coordinar con la Secretaria General de Acuerdos y con el Magistrado Presidente
del Tribunal, el desahogo y cumplimiento de las resoluciones dictadas por las
autoridades federales en contra de las resoluciones del Pleno y del Magistrado
Presidente, con el objetivo de dar celeridad a las demandas de amparo directo e
indirecto.

FUNCIONES

® Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento
de la Unidad a su cargo;

° Coordinar, dirigir y controlar el desempefio de las funciones de los
Secretarios encargados de las mesas de amparos;

. Seleccionar las ejecutorias y jurisprudencia en materia de Amparos, para el
servicio del Tribunal;

° Coordinar con el Secretaric General de Acuerdos, los proyectos,
resoluciones, e informes previos y justificados respecto de los juicios de amparo
interpuestos en contra de las resoluciones del Pleno y del Magistrado Presidente
del Tribunal, cuidando que dichas actividades se realicen en los terminos legales
conducentes;

. Hacer de manera inmediata del conocimiento de las autoridades sefialadas
como responsables en coordinacién con la Unidad Técnica de cada Sala, las
resoluciones que les correspondan, para el efecto de que, en forma oportuna, se
ejecute lo conducente;

. Tramitar conforme la ley las demandas de amparo directo o indirecto que se
interpongan contra las resoluciones que emita el Tribunal;

L Llevar un libro de registros de los juicios de amparos interpuestos en contra
de las resoluciones del Tribunal;

. Informar inmediatamente a las areas del Tribunal involucradas en los juicios

de amparos, en coordinacién con la Unidad Técnica, de las resoluciones sobre
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suspensiones y sus modificaciones, a fin de que en forma oportuna se ejecute lo
conducente;

° Rendir mensualmente al Magistrado Presidente del Tribunal, Magistrados
Presidentes de Sala y Secretario General de Acuerdos, un informe de los amparos
interpuestos y en general de las actividades desarroliadas en su area; y

° Atender en forma, las funciones que en su area sean encomendadas por su

jefe inmediato.
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F005 LA UNIDAD DE ACTUARIOS

OBJETIVO

Supervisar que se realicen las notificaciones y diligencias en tiempo y forma para el
logro de objetivos del area.

FUNCIONES

. Dirigir y supervisar las actividades que desarrolla el personal de la Unidad a
su cargo;

® Coordinar la programacion y distribucion de las notificaciones a realizar, con
base en el domicilio en que deba llevarse a cabo la diligencia;

. Verificar que para toda diligencia cuya notificacion sea personal, se anexe la
documentacion debidamente cotejada;

. Vigilar que para notificar un laudo esté completo en sus anexos y firmado por
los Magistrados, asi como que se acompafie de copia cotejada y de la cédula de
notificacion;

. Constatar que cuando una diligencia sea para ejecutar un laudo, el acuerdo
respectivo relacione los puntos de condena a ejecutar y que se encuentre
debidamente glosado y firmado;

. Controlar y resguardar los expedientes que contengan audiencias proximas,
urgentes y las de término;

. Supervisar el libro de registro para cargo y descargo de actuaciones, a fin de
conocer y tramitar aquellas pendientes de notificarse;

° Informar mensualmente al Magistrado Presidente del Tribunal, a la
Secretaria General de Acuerdos y Magistrados Presidentes de Sala, acerca de las
actividades realizadas por esta Unidad; y

. Atender en forma, las funciones que en su area sean encomendadas por su

jefe inmediato.

37




GOBERNACION TFCA

F006 LA UNIDAD DE CONCILIADORES

OBJETIVO

Exhortar a las partes para gestionar primordialmente y, con absoluta im parcialidad,
apego a derecho y certeza, el conflicto planteado, interviniendo y dando fe publica
de los convenios que se celebren, previendo el desarrollo del proceso laboral
burocratico.

FUNCIONES

° Establecer las medidas juridico-administrativas necesarias para el eficaz
funcionamiento de esta Unidad;

. Informar mensualmente al Magistrado Presidente del Tribunal y a los
Magistrado Presidentes de Sala sobre las actividades realizadas;

. Firmar toda correspondencia inherente a sus funciones;

. Programar las acciones conciliatorias a desarrollar de los asuntos asignados
a esta Unidad;

. Distribuir en la forma conveniente y adecuada los asuntos en que deba
intervenir cada conciliador;

. Designar al Funcionario Conciliador que deba hacerse cargo de la Secretaria
General de Conciliacion;

) Vigilar que se cumpla con los reglamentos y disposiciones legales aplicables
en los casos a conciliar;

° Autorizar las actas, convenios y demas actuaciones que tengan lugar en esta
Unidad; y en su caso dar fe publica de las actuaciones en que intervenga;

. Dirigir las audiencias de conciliaciones colectivas; y

. Atender en forma, las funciones que en su area sean encomendadas por su

jefe inmediato.
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F007 LA COORDINACION DE ACTIVIDADES PROCESALES

OBJETIVO

Representar legal y juridicamente al Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje.

FUNCIONES

) Coadyuvar con los Magistrados Presidentes de Sala y con la Secretaria
General de Acuerdos en la diligenciacion de los exhortos;

° Contribuir con los Magistrados Presidentes de Sala en la designacion de
peritos que le soliciten, para el desahogo de las pruebas relativas;

. Vigilar en coordinacién con las Secretarias Generales Auxiliares de las Salas

que los peritos designados cumplan con los servicios encomendados;

. Coordinar con el Jefe de Actuarios las labores de dicha area para su mejor
desempefio;
. Proponer mecanismos de trabajo orientados a dar celeridad a los

procedimientos legales en cumplimiento de los laudos dictados, para evitar
sanciones de las instancias superiores;

. Brindar orientacion juridica y/o administrativa a la Direccion General de
Administracion y a las Salas, para proporcionar los elementos técnico-juridicos en
la resolucién de los conflictos internos que se suscitan entre los trabajadores y las
autoridades del mismo Tribunal;

° Proponer medidas de accion a las diferentes areas del Tribunal en materia
de levantamiento de actas administrativas, para contribuir en la resolucién a las
sanciones y/o violaciones cometidas por los trabajadores del Tribunal, en apego a
las Condiciones Generales de Trabajo, Reglamento Interior y a la Ley asi como
leyes supletorias que den lugar;

. Dirigir la elaboracion del programa de trabajo en materia de contestacion y
resolucion de conflictos legales, para atender las peticiones que se presenten

durante los conflictos contra el Tribunal,
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° Instrumentar mecanismos de formulacion y supervisién de las contestaciones
de demandas, denuncias y resoluciones administrativas que los trabajadores
interpongan en contra del Tribunal en materia civil, laboral, penal, fiscal y
administrativa, tanto local como federal, para coadyuvar a la proteccion de los
derechos del Tribunal y del Magistrado Presidente del Tribunal,

L Participar en el desarrolio de las audiencias en las diferentes etapas del
procedimiento juridico y en las demandas interpuestas contra el Tribunal, ante
cualquier autoridad local o federal, para aportar pruebas y elementos que permitan
obtener una resolucion favorable al Tribunal,

L Proponer estrategias juridicas dentro del procedimiento de las demandas
interpuestas en contra del Tribunal, ante cualquier autoridad federal o local, para
agilizar la resolucién al conflicto planteado y evitar pérdidas al erario federal;

® Proponer o propiciar la conciliacion entre el trabajador y el Tribunal en los
asuntos condenados a pagar y a realizar convenios, a efecto de reducir el monto de
la condena, ayudando al ahorro del presupuesto del erario federal, en este caso al
presupuesto del Tribunal, asi como al de la Secretaria de Gobernacién,;

) Supervisar la integracién, distribucion y publicacion del Boletin Laboral
Burocratico, para mantener informados a los justiciables y puablico en general;

. Mantener un archivo historico del Boletin, asi como de la sintesis de prensa
generada durante el plazo que se haya establecido internamente;

. Rendir un informe mensual al Magistrado Presidente del Tribunal y a los
Magistrados Presidentes de Sala del estado que guardan los asuntos que le fueren
encomendados; y

] Atender en forma, las funciones que en su area sean encomendadas por su

jefe inmediato.
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F008 LA UNIDAD DE ARCHIVO

OBJETIVOS

Garantizar la organizacién, conservacién, preservacion, disponibilidad y
localizacién expedita que detentan las areas del Tribunal Federal de Conciliacion y

Arbitraje.

FUNCIONES

. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento
de la Unidad a su cargo;

o Organizar, controlar y supervisar la Oficialia de Partes del Tribunal;

. Controlar y guardar bajo su responsabilidad los expedientes y demas
documentos que conforman el archivo del Tribunal;

L Consolidar los mecanismos de recepcién de correspondencia, promociones
y documentos dirigidos al Tribunal, para organizar la distribucion de las
contestaciones y promociones a las areas correspondientes;

. Dirigir la elaboracién y operacion del libro autorizado por la Secretaria
General de Acuerdos, para el registro y asignacion de numeracion progresiva de los
juicios instaurados en el Tribunal,

. Supervisar los mecanismos de recepcion de las promociones de impulso
procesal, escritos iniciales y correspondencia al Tribunal, verificando sean turnados
de manera oportuna a las areas correspondientes del procedimiento juridico a que
estén sujetos;

. Determinar los mecanismos de clasificacidn, acondicionamiento,
catalogacion y utilizaciéon archivista, para la conservacion e integracion de los
expedientes laborales y documentacion oficial que conforma el archivo del Tribunal,
® Dirigir los procesos y sistemas de clasificacion, registro y referencia de
expedientes laborales, para identificar y conocer la situacion que guarda cada uno

de los archivos dentro del Tribunal;
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® Definir criterios archivisticos en materia de acceso a la informacion de
acuerdo con la normatividad vigente, para salvaguardar y clasificar la
documentacion oficial;

. Establecer mecanismos de coordinacion con las areas internas del Tribunal,
para la fransferencia y concentracion de los expedientes concluidos;

. Informar mensualmente al Magistrado Presidente del Tribunai el resultado de
las actividades realizadas en su area; y

° Atender en forma, las funciones que en su area sean encomendadas por su

jefe inmediato.
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F009 LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

OBJETIVO

Optimizar la organizacion y el funcionamiento en materia administrativa del Tribunal,
bajo los principios de transparencia y rendicion de cuentas.

FUNCIONES

® Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento
de la Direccién a su cargo;

. Velar por el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos para la
administracion de los recursos humanos, materiales, financieros y de servicios
generales;

. Proponer al Magistrado Presidente del Tribunal las medidas técnico-
administrativas que estime convenientes para la mejor organizacion y
funcionamiento del mismo;

. Someter a la consideracion del Magistrado Presidente del Tribunal, el
anteproyecto de presupuesto de egresos y el Programa Operativo Anual, asi como
proponer las modificaciones que ameriten, de acuerdo con la disponibilidad
presupuestal e informarle periodicamente sobre la ejecucion del presupuesto;

. Cumplir con la normatividad vigente en materia de programacion,
presupuesto y evaluacion; asi como con las instrucciones del Magistrado Presidente
del Tribunal en materia de informacion interna y su periodicidad,;

. Elaborar y ejecutar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios necesarios para el Tribunal;

. Supervisar se lleven a cabo los Programas de Capacitacion y Adiestramiento
para el desarrollo del personal del Tribunal;

. Mantener actualizado el escalafon de los trabajadores;

. Tramitar los nombramientos de los servidores pablicos, las autorizaciones de
los diversos movimientos del personal y las resoluciones sobre los casos de

terminacion de los efectos del nombramiento en los términos de Ley;,
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. Implantar los sistemas de estimulos y recompensas, asi como ejecutar las
resoluciones relativas a la aplicacién de las sanciones a que se haga acreedor el
personal del Tribunal en los términos legales;

. Dirigir la elaboracion y ejecucion de los Programas de Seguridad e Higiene

del personal del Tribunal;

. Dirigir la elaboracién los Manuales de Organizacion, Procedimientos y
Servicios;
. Manejar la relacion con los Sindicatos de Trabajadores del Tribunal Federal

de Conciliacién y Arbitraje;

. Atender las necesidades que le requieran las areas que integran el Tribunal
en cuestion de equipos de cémputo, servicios de fotocopiado y telefonia fija;

® Informar al Magistrado Presidente del Tribunal mensualmente de las
actividades realizadas y de los resultados obtenidos, sobre el avance y logros
obtenidos a los objetivos y metas de los programas previamente establecidos;

o Elaborar los estudios técnicos y administrativos que le solicite el Magistrado
Presidente del Tribunal,

. Presidir la Unidad de Transparencia del Tribunal; y

. Atender en forma, las funciones que en su area sean encomendadas por su

jefe inmediato.
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F0010 LA UNIDAD DE INFORMATICA JURIDICA

OBJETIVO

Dirigir los procesos de modernizacion tecnologica y de comunicaciones, a traves del
uso de metodologias y plataformas de desarrollo de vanguardia, sistematizacion y
conectividad, a fin de apoyar las actividades sustantivas y administrativas;
colaborando al cumplimiento eficiente de las funciones del Tribunal Federal de
Conciliacion y Arbitraje.

FUNCIONES

. Organizar, promover, implementar, controlar y evaluar el desarrollo,
modernizacion, sistematizacién y conectividad en materia de informatica y
telecomunicaciones con el fin de apoyar las actividades sustantivas y
administrativas; coadyuvando a que las areas del Tribunal cumplan eficientemente
con sus objetivos, facilitando asi la toma de decisiones;

. Aplicar los programas de la técnica informatica en los procedimientos
laborales burocraticos;

. Vigilar la adecuada aplicacion de métodos y técnicas que se apeguen al
cumplimiento de politicas y criterios para el aprovechamiento optimo y la
conservacion de los equipos de computo, los programas y sistemas de informatica
que se implanten en el Tribunal;

] Cuidar que se cumpian oportunamente los programas de mantenimiento
preventivo y correctivo,

. Vigilar que exista certeza y confiabilidad en los informes y estadisticas que
se generen por el area a su cargo, autorizando la validacién correspondiente previa
a la entrega de estos;

° Brindar el soporte técnico necesario para el personal del érea a su cargo y
asesorar a las diversas areas del Tribunal en el manejo y utilizacién de los sistemas
y equipos de computo;

. Mantener permanentemente actualizados los sistemas y programas que se

implanten en el Tribunal,
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o Rendir un informe mensual al Magistrado Presidente del Tribunal de las

labores de su area:

° Resguardar toda la informacién propia de las actividades que realiza el
Tribunal;
. Establecer mecanismos de seguimiento y evaluacion que permitan el uso y

aprovechamiento optimo, racional y eficiente de los bienes y servicios informaticos;

. Coordinar y dirigir el apoyo informatico que se proporciona a las areas del

Tribunal;
° Coordinar el mantenimiento, actualizaciéon y resguardo de los bancos de

informacion;
. Evaluar la factibilidad de automatizar procesos o procedimientos
administrativos y tareas relacionadas con la funcion de imparticion de justicia; y

. Atender en forma, las funciones que en su area sean encomendadas por su

jefe inmediato.
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F0011 LA CONTRALORIA INTERNA

OBJETIVO

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones iegales y normativas en materia
administrativa, a través de la realizacién de auditorias y revisiones; asi como de
sustanciar los procedimientos de responsabilidad administrativa por quejas y
denuncias.

FUNCIONES

° Elaborar el Proyecto del Programa Anual de Fiscalizacién para someterlo a
la consideracién del Magistrado Presidente del Tribunal, para su autorizacién y
aplicacién;

° Programar y ordenar auditorias; intervenciones de control; investigaciones;
inspecciones y presentar el informe de auditoria y sus observaciones, asi como las
recomendaciones para la mejora continua del Tribunal;

. Investigar, tramitar, sustanciar y dar seguimiento a los procedimientos de
determinacion de responsabilidades administrativas, que se deriven de los
expedientes de quejas y denuncias que se presenten en contra de los servidores
publicos del Tribunal, de conformidad con la (LGRA) y demas normativas vigentes;
. Turnar, al Magistrado Presidente del Tribunal, las resoluciones
correspondientes a efecto de someterlos a consideracion del Pleno para que
resuelva lo conducente, tratandose de asuntos catalogados como faltas no graves;
° Comunicar al Pleno, a través del Magistrado Presidente del Tribunal, la
existencia de medios de impugnacién promovidos en contra de las resoluciones
turnadas;

. Determinar el archivo de los expedientes administrativos integrados con
motivo de las quejas y denuncias, en los casos que no se acredite la existencia de
elementos de responsabilidad administrativa;

® Implementar los mecanismos internos de control, para prevenir actos u

omisiones que pudieran constituir responsabilidades administrativas;
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. Presentar denuncias ante las instancias correspondientes por hechos que las
leyes sefialen como faltas graves, que pudieran constituir delitos;
] Lievar el registro y seguimiento de la evolucion de la situacion patrimonial de

los servidores publicos del Tribunal;
) Participar en actos de representacion y comités, conforme a los diversos

ordenamientos legales, de acuerdo con las presentes atribuciones;
° Requerir a las areas administrativas del Tribunal, [a informacién necesaria

del cumplimiento de sus atribuciones;
° informar mensualmente al Magistrado Presidente del Tribunal del resultado

de las actividades realizadas en su area, y
° Atender las funciones que le sean encomendadas por sus superiores

jerarquicos.
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F0012 EL INSTITUTO DE II\jVESTIGACIéN Y CAPACITACION DEL TRIBUNAL
FEDERAL DE CONCILIACION Y ARBITRAJE

OBJETIVO

Capacitar a los servidores publicos, y al pliblico en general, en el ambito de
educacién superior en materia de Derecho Laboral Burocratico y areas afines, en
sus diferentes niveles educativos y modalidades; con |a finalidad de formar recursos
humanos de alto nivel, y promover la investigacion de los fenomenos juridicos que
fortalezcan su conocimiento.

FUNCIONES

. Desarrollar actividades de investigacién, capacitacion, formacion vy
actualizacion, dirigidas primordialmente a los servidores publicos del Tribunal, asi
como al publico en general;

. Expedir documentacién académica comprobatoria, relacionada con los
estudios cursados;

. Realizar investigaciones juridicas relacionadas con el Derecho Laboral
Burocratico y areas afines;

. Editar y publicar las obras que el propio Instituto considere adecuadas para
el logro de sus objetivos;

° Organizar todo tipo de eventos que tengan por objeto el analisis, la discusion,
actualizacién y difusion de fendmenos juridicos en materia de Derecho Laboral
Burocratico y sus areas afines;

. Establecer y mantener relaciones de intercambio academico con otras
instituciones afines, sean estas nacionales o extranjeras;

. Celebrar convenios con organismos jurisdiccionales y dependencias de
gobierno en sus tres ambitos, 6rganos autdbnomos, asi como con instituciones de
educacion superior nacionales, extranjeras e institutos afines, a efecto de promover
diferentes programas académicos en materia de Derecho Laboral Burocratico y
areas afines;

o Crear un centro de informacion y compilacién de obras juridicas y legislativas;
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. Impartir los programas de Licenciatura, Especialidad, Maestria y Doctorado;
Yy
° Atender las funciones que le sean encomendadas por el Pleno, y las demas

que se encuentren establecidas en la normatividad aplicable.
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DISPOSICIONES TRANSITORIAS

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
aprobacion.

SEGUNDO.- El presente Manual podra ser modificado o abrogado, de acuerdo
a las modificaciones que se expidan al Reglamento Interior del Tribunal
Federal de Conciliacion y Arbitraje.

TERCERO.- El presente Manual, previo acuerdo del Pleno del Tribunal Federal
de Conciliacién y Arbitraje, podra ser modificado en términos de lo
establecido en las leyes, reglamentos y lineamientos aplicables en caso de
requerirse.

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

En la Ciudad de México, a los 31 dias del mes de agosto de dos mil veintiuno.

STl [ >

FRANCISCO JAVIER VALDEZ BUSTAMANTE
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL FEDERAL DE
CONCILIACION Y ARBITRAJE




