CENTRO FEDERAL Cuarta Sesion Ordinaria 2021 de laJunta
DE CONCILIACION de Gobierno del Centro Federal de

Y REGISTRO LABORAL Conciliacion y Registro Laboral

ACUERDO POR EL QUE SE APRUEBAN LOS MANUALES DE ORGANIZACION
Y PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL DE REGISTRO DE
ASOCIACIONES, DE LA COORDINACION GENERAL DE VERIFICACION Y DE
LA COORDINACION GENERAL TERRITORIAL.

Acuerdo JGCFCRL-74-26/10/2021: Con fundamento en los articulos 590-D,
guinto parrafo de la Ley Federal del Trabajo; 9, fracciones Ill, VI, X, XIV, XV y XIX y
12, fracciones |, IX y Xl en relacion con el 22, fracciones VI y VIl de la Ley Organica
del Centro Federal de Conciliacion y Registro Laboral; 11, fraccion Il en relacion
con el 15, fracciones lll, XI y XX del Estatuto Organico del Centro Federal de
Conciliacion y Registro Laboral; la Junta de Gobierno del Centro Federal de
Conciliacion y Registro Laboral (CFCRL), ACUERDA:

UNICO. Se APRUEBAN |os Manuales de Organizacién y Procedimientos de la
Coordinacion General de Registro de Asociaciones, de la Coordinacion General
de Verificacion y de la Coordinacion General Territorial presentados por el
Director General del CFCRL, conforme a los Anexos 8,9 y 10.

Asi lo acordd por unanimidad la Junta de Gobierno del CFCRL, sesion celebrada
el 26 de octubre de 2021.

LUISA MARIA ALCALDE LUJAN, SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL Y PRESIDENTA DE LA
JUNTA DE GOBIERNO DEL CFCRL. RUBRICA; LIC. CARLOS ROMERO ARANDA, PROCURADOR FISCAL DE LA
FEDERACION EN LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Y MIEMBRO SUPLENTE DE LA JUNTA
DE GOBIERNO DEL CFCRL. RUBRICA; MTRA. BLANCA LILIA IBARRA CADENA, COMISIONADA PRESIDENTA
DEL INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES Y MIEMBRO PROPIETARIO DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL CFCRL. RUBRICA; LIC. JORGE
VENTURA NEVARES, COORDINADOR GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICA Y GEOGRAFIA Y MIEMBRO SUPLENTE DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL CFCRL RUBRICA; DR.
LORENZO CORDOVA VIANELLO, PRESIDENTE DEL INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL Y MIEMBRO
PROPIETARIO DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL CFCRL. RUBRICA; MTRO. ESTEBAN MARTINEZ MEIJIA.
SECRETARIO TECNICO DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL CENTRO FEDERAL DE CONCILIACION Y REGISTRO
LABORAL. RUBRICA.
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Conforme a lo dispuesto en el articulo 12, fracciéon IX de la Ley Organica del Centro Federal de
Conciliacion y Registro Laboral, la Junta de Gobierno en su XXX Sesién Ordinaria, celebrada el
veintiséis de octubre de 2021, mediante acuerdo JGCFCRL-74-26/10/2021 aprobd el Manual de
Organizacion y Procedimientos de la Coordinacién General Territorial. Asimismo, y en relacion
con lo establecido por el articulo 15, fracciones Il y XI, del Estatuto Orgdanico del Centro Federal de
Conciliacion y Registro Laboral, el Director General del Centro Federal de Conciliacién y Registro
Laboral Licenciado Alfredo Dominguez Marrufo, ha tenido a bien expedir el siguiente Manual.

Atentamente

EL DIRECTOR GENERAL. LIC. ALFREDO DOMINGUEZ MARRUFO, RUBRICA; COORDINADOR GENERAL
TERRITORIAL. LIC. SERGIO TONATIUH RAMIREZ GUEVARA, RUBRICA.
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Introduccién

La Coordinacién General Territorial en observancia de lo establecido en los articulos 9 fraccidon |, 19
fraccioén I, inciso E, 19 fraccion I, 25, 30, 31, 32, 33, 34, 35 del Estatuto Organico del Centro Federal
de Conciliacién y Registro Laboral, elabord el presente Manual de Organizacién y Procedimientos
(MOP), el cual tiene el propdsito de ser un instrumento de trabajo que muestra la estructura que
conforma a dicha Coordinacién General, sus responsabilidades y la forma de operar.

Es importante senalar que las Oficinas Estatales y de Apoyo Estatal se encuentran adscritas a la
Coordinacién General Territorial, por lo que en este documento se presentan los procedimientos
gue opera el personal adscrito a dichas oficinas y a la propia Coordinacidn; en tanto que, aquellos
procedimientos que son operados y coordinados por personal adscrito a otras Coordinaciones
Generales se podran consultar en los Manuales de Organizacién y Procedimientos respectivos.

Este MOP incluye un glosario de los términos expuestos en el contenido; el marco normativo que
rige el funcionamiento y operacién de la Coordinacion General Territorial y de las Oficinas Estatales
y de Apoyo Estatal; los puestos que integran a cada area y el organigrama general; las atribuciones
y en su caso, funciones; el proceso general con la descripcién de los diferentes procedimientos,
cada uno de los elementos que lo integran y el correspondiente diagrama de flujo, mismos que
describen paso a paso la forma de realizar la actividad que se indica.

El lenguaje empleado en el presente MOP, no busca generar ninguna clase de discriminacion, ni
marcar diferencias entre hombresy mujeres, por lo que las referencias o alusiones hechas al género
masculino representan siempre tanto a hombres como mujeres, abarcando claramente ambos
SEexos.



CENTRO FEDERAL s -
TRABAIO @DECONCILIACION Manual de Organizacién y Procedimientos de la

Y REGISTRO LABoRaL | Coordinacién General Territorial

Coordinacién General Territorial <CAMPO LIBRE> Hoja 8 DE 213

Direccidon Técnica

Julio, 2021 Codigo CGT-DT/01 Version: 01

I. Glosario de términos, siglas y acrénimos

Para efectos del presente Manual se entendera por:

CONCEPTO

Acta de Asamblea
Constitutiva

Autoridad Certificadora

Autoridad Conciliadora

Autoridad Ratificadora

Autoridad Registral

Aviso de apertura

Boletin

Buzdn

Cédula de Notificacion

SIGNIFICADO

Instrumento juridico mediante el cual se formaliza la creacién de una
organizaciéon o sociedad y debe contener los datos necesarios para su
identificacion.

Funcionario conciliador que, conforme al articulo 684 | de la Ley Federal del
Trabajo, tiene reconocida la calidad para dar fe publica de los instrumentos
con los que las partes acrediten la personalidad cuando acuden a la
Audiencia de Conciliaciéon, de las actuaciones del procedimiento de
conciliaciéon y de la emisiéon de las copias de las actuaciones que se celebren
ante su presencia.

Funcionarios del Centro Federal de Conciliacién y Registro Laboral, Oficinas
Estatales y de Apoyo.

Funcionario que presta el servicio de orientacién, responsable de identificar,
apoyar, verificar y procesar los datos que asientan los solicitantes en la
solicitud de conciliacion.

El Centro Federal de Conciliaciéon y Registro Laboral es la autoridad que tiene
la funcién de registrar a nivel nacional las asociaciones sindicales, los
contratos colectivos de trabajo, contratos ley, reglamentos interiores de
trabajo; sustanciar y resolver todos los procedimientos administrativos
relacionados.

Es el acto por el cual un particular, ya sea persona fisica o moral, hace del
conocimiento a la autoridad correspondiente que va a iniciar actividades
comerciales o de servicios en un establecimiento mercantil determinado.

Boletin electrénico del Centro Federal de Conciliacién y Registro Laboral.

El medio electrénico creado para cada una de las personas interesadas
(trabajador (a), patréon y sindicato), a través del cual se tendra comunicacion
en lo referente a los diversos tramites y procedimientos que se realicen en el
Centro.

Documento debidamente requisitado, a través del cual el notificador hara del
conocimiento de la parte interesada la fecha y hora de la audiencia de
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Cédula de

funcionamiento

Cédula Fiscal

Citacion

Coalicién

Centro de trabajo

Comisioén sindical

Confederacion

Constancia de
representatividad

Contrato colectivo de

trabajo

conciliacién, la multa, incompetencia o acuerdo registral emitido por el
Centro, la cual se entregard de manera personal con quien se entienda la
diligencia.

Es la certificacion expedida por el gobierno local, a favor de un lugar
determinado en el cual se ubica una empresa o establecimiento y que
autoriza el inicio de actividades de éste.

Es un documento oficial que expide la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, que contiene el Registro Federal del Contribuyente y otros datos
personales que identifican como persona fisica o moral.

Acto por el cual el Centro Federal de Conciliacién y Registro Laboral, Oficina
Estatal o de Apoyo, ordena a las partes o a los terceros, que comparezcan
ante él, en un término fijado para la celebracién de una audiencia de
conciliacién o cumplimiento de convenio.

Es el acuerdo temporal de trabajadores o de patrones para la defensa de sus
respectivos intereses.

El lugar o lugares, tales como edificios, locales, instalaciones y areas, donde
se realicen actividades de explotacién, aprovechamiento, produccion,
comercializacioén, transporte y almacenamiento o prestacion de servicios, en
los que laboren personas que estén sujetas a una relacién de trabajo.

Es el personal afiliado al Sindicato que se designa conforme a sus estatutos y
se encarga de la preparacion previa; la atencién durante los procedimientos
de consulta; la realizacion del escrutinio y el cdmputo de los votos resultado
de la eleccién, asi como del resguardo de las boletas y la documentaciéon
derivada de la votaciéon, entre otras actividades, en procedimientos cuya
organizaciéon no competa al CFCRL.

Para efectos sindicales, es una forma de organizacién que pueden establecer
trabajadores o patrones para la realizaciéon de sus actividades y defensa de
sus derechos integrada a su vez por al menos dos organizaciones sindicales.

Es el documento emitido por el Centro Federal de Conciliacién y Registro
Laboral a favor de las asociaciones sindicales, para garantizar que un
sindicato cuente por lo menos con el treinta por ciento de los trabajadores
cubiertos por un contrato colectivo de trabajo, y constituye un requisito
indispensable para la celebracion de un contrato colectivo, tiene una
duracion de seis meses.

Convenio celebrado entre uno o varios sindicatos de trabajadores y uno o
varios patrones, y uno o varios sindicatos de patrones, con objeto de
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Contrato ley

Convalidaciéon

Convocatoria

Cotejo de documentos

CURP

Defensoria publica

Dia

Dia habil

Documento digital

establecer las condiciones segun las cuales debe presentarse el trabajo en
una o Mas empresas o establecimientos de conformidad con el articulo 386
de la Ley Federal del Trabajo.

Convenio celebrado entre uno o varios sindicatos de trabajadores y varios
patrones, o uno o varios sindicatos de patrones, con el objeto de establecer
las condiciones segun las cuales debe prestarse el trabajo en una rama
determinada de la industria, y declarado obligatorio en una o varias
Entidades Federativas, en una o varias zonas econdémicas que abarquen una
o Mmas de dichas entidades, o en todo el territorio nacional, de conformidad
con el articulo 404 de la Ley Federal del Trabajo.

Confirmar o revalidar algo, especialmente un acto juridico.

Es el documento, fisico o electrénico por medio del cual se hace saber a los
trabajadores y publico objetivo, sobre la celebraciéon de un acto especifico,
solicitando su asistencia o participacién, seflalando la hora, el dia y lugar en
que tendra verificativo.

Accién que implica confrontar o comparar un documento con otro, dando fe
de que el mismo es copia fiel del original que el funcionario del Centro
Laboral ha tenido a la vista.

Clave Unica de Registro de Poblacién, que sirve para registrar en forma
individual a todas las personas que residen en México, nacionales y
extranjeras, asi como a las mexicanas y mexicanos que radican en otros
paises.

Institucién publica encargada de proporcionar los servicios de asistencia
juridica gratuita a las personas que, careciendo de recursos econémicos
suficientes para cubrir los honorarios de un abogado particular, se vean
precisadas a comparecer ante los tribunales como actoras, demandadas o
inculpadas.

Se refiere a dia habil, salvo que expresamente se mencione que se trata de
dias naturales.

Son dias habiles todos los del afho con excepcidn de los sabados y domingos,
los de descanso obligatorio, los festivos que sefale el calendario oficial y
aquellos en que las autoridades laborales suspendan sus funciones.

La informacion generada, consultada, modificada y procesada por medios
electrénicos.
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Documentos privados

Documentos publicos

Estatuto Organico

Estatutos sindicales

Fachada

Federacion

Google Maps

Hora habil

Instructivo

Son documentos privados los que no rednen los requisitos del articulo 795 de
la ley de la materia, es decir, no son emitidos por autoridad competente en
ejercicio de sus funciones, investida de fe publica.

Aquellos documentos cuya formulacidon esta encomendada por la Ley de un
funcionario investido de fe publica, asi como los que expidan en gjercicio de
sus funciones, de conformidad con el articulo 795 de la Ley Federal del
Trabajo.

Estatuto Organico del Centro Federal de Conciliacion y Registro Laboral.

Documento toral en el que se establece el orden interno de un sindicato, que
estipulan las funciones de sus directivas, las obligaciones y los derechos de
sus miembros, en los que se establece denominacidn, domicilio, objeto,
duraciéon, condiciones de admisién, derechos y obligaciones, forma de
convocar asamblea, entre otros elementos.

Paramento exterior de un edificio, especialmente el principal.

Para efectos sindicales, es una forma de organizacién que pueden establecer
trabajadores o patrones para la realizaciéon de sus actividades y defensa de
sus derechos, constituida por organizaciones que representan a categorias
profesionales idénticas o anadlogas, o0 por organizaciones que representan a
los trabajadores de una misma regidn, pero pertenecientes a categorias
profesionales distintas. Pueden ser de caracter nacional o interprofesional y
constituirse por lo menos con dos organizaciones sindicales de conformidad
con el articulo 364 de la Ley Federal del Trabajo.

Aplicacion de mapas en la web, el cual ofrece imagenes de mapas
desplazables, asi como fotografias por satélite del mundo e incluso la ruta
entre diferentes ubicaciones o imagenes a pie de calle, condiciones de trafico
en tiempo real y un calculador de rutas a pie, en coche, bicicleta y transporte
publico y un navegador GPS.

Son horas héabiles las comprendidas entre las siete y las diecinueve horas,
salvo el procedimiento de huelga, en el que todos los dias y horas son habiles.

Documento mediante el cual el personal notificador hard del conocimiento
a la parte solicitada, la fecha y hora en la que tendra verificativo la Audiencia
de Conciliacién, el acuerdo de multa, o cualquier otra determinacién que
ordene la autoridad laboral notificar, fijdandose en la puerta o algun lugar
visible del domicilio, en virtud de haberse negado recibir la cédula de
notificacion, o encontrarse cerrado previo a haberse cerciorado del domicilio.
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Media filiacién

Medios de
comunicacion
electrénica

Medios de conviccion

Medios electrénicos

Notificacion

Oficinas de Apoyo
Estatal

Oficinas Estatales

Patrén

Persona citada

Personal de apoyo a
tramites registrales

Descripciéon de rasgos de una persona, seflalando sus caracteristicas fisicas,
tales como: color de piel, estatura, tipo de cabello, rasgos faciales, entre otros
gue ayuden a identificar a una persona.

A los dispositivos tecnoldgicos para efectuar la transmisiéon y recepciéon de
mensaje de datos y documentos digitales.

Elementos de los cuales hace uso el personal notificador, siendo objetivos o
razones particulares como las caracteristicas del inmueble donde se ubicé, o
cualquier otra circunstancia demostrativa de hallarse en el domicilio correcto
y que llevaron a generar certeza de su actuacion.

Los dispositivos tecnoldgicos para el procesamiento, impresion, despliegue,
almacenamiento, reproduccion, recuperaciéon, extraccién y conservacion de
la informacion.

La notificaciéon es el acto mediante el cual, de acuerdo con las formalidades
legales prestablecidas, se hace saber una resolucién judicial o administrativa
a la persona a quien se conoce como interesado en su conocimiento o se le
requiere para que cumpla con un acto procesal, puede realizarse de manera
personal, por buzén electrénico, boletin laboral, y surte efectos de manera
gue incide en la esfera juridica de las partes.

Son las unidades administrativas dependientes jerarquica y funcionalmente
de la Coordinacién General Territorial, constituyen ademadas los espacios
fisicos de representacion del Centro en las entidades de la republica, en
donde se brinda atencién al publico en general; las cuales se encuentran a
cargo de un Subdirector de Oficina de Apoyo Estatal, en auxilio a las labores
de las oficinas Estatales.

Son las unidades administrativas dependientes jerarquica y funcionalmente
de la Coordinacién General Territorial, constituyen ademadas los espacios
fisicos de representacion del Centro en las entidades de la republica, en
donde se brinda atencién al publico en general; las cuales se encuentran a
cargo de un Director de Oficina Estatal.

Es la persona fisica o moral que utiliza los servicios de uno o varios
trabajadores.

Es la persona a la que va dirigida la notificacion.

Las y los servidores publicos encargados de dar a conocer a los usuarios
interesados sus derechos y los pormenores de los trdmites y procedimientos
de registro de contratos colectivos de trabajo, de contratos ley, de
reglamentos interiores de trabajo y de organizaciones sindicales
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Prevencion

Procurador
Prohibiciéon
Ratificacion

Ratificacion fisica

Ratificacion virtual

Razén de notificacion

Referencia
Geolocalizadora

Referencias Fisicas

Reglamento Interior de
Trabajo

Sefalamiento de |la autoridad registral en la que solicita al usuario interesado
a través del buzoén electrénico que, dentro del término legal, corrija, subsane
o, complete la documentacién o informacién dependiendo el tipo de tramite.

El titular o auxiliares de la Procuraduria Federal de la Defensa del Trabajo.
Vedar o impedir el uso o la gjecucién de algo.
Aprobar o confirmar actos, palabras o escritos dandolos por validos y ciertos.

Confirmacién de la solicitud de conciliacién hecha por el usuario de manera
directa y personal en las Oficinas Estatales o de Apoyo competentes, en la
cual, mediante la presencia fisica, se identifica al usuario; se genera certeza a
la autoridad conciliadora; y lleva implicita la voluntad de dar seguimiento al
procedimiento de conciliacion.

Confirmacién de la solicitud de conciliaciéon hecha por el usuario a través de
los medios electréonicos autorizados por la autoridad conciliadora, a fin de
tener la certeza de la identidad de la persona que esta iniciando un tramite
de conciliacion.

Descripcién de los hechos o circunstancias acaecidas durante la practica de
una diligencia de notificacion. En ella se asientan los datos de identificacion
del expediente, lugar, fecha y hora en donde se constituyé el personal
notificador, asi como las caracteristicas fisicas del lugar y de la o las personas
que atendieron la diligencia.

Son aquellas herramientas tecnolégicas que tienen la capacidad de obtener
la ubicacion geogréfica real de algun objeto o domicilio, tales como: Google
Maps, waze, pagina web de correos de México o pagina web de Guia Roji.

Es aquel conjunto de elementos que interactUian y mantienen
interrelaciones entre si. Para el caso en concreto, de manera enunciativa mas
no limitativa, se enlistan los siguientes: Placas con el nombre de las
carreteras, avenidas, calles, cerradas, nUmeros exteriores e interiores, lonas
publicitarias, rétulos, aviso de apertura, cédula de funcionamiento, cédula
fiscal, fachada, etc.

Es el conjunto de disposiciones obligatorias para trabajadores y patrones en
el desarrollo de sus funciones en una empresa o establecimiento. El
reglamento contiene elementos relativos al horario, jornada, dias y formas de
pago, normas para prevenir riesgos de trabajo, permisos y licencias, normas
disciplinarias, entre otros.
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Requerimiento

Sindicato

Solicitud

Trabajador

Traza tu ruta

Usuarios

Solicitud del trabajador, patrén, representante sindical o alguna autoridad,
realizada ante el Centro Laboral para atender una situacién que requiere su
intervencion.

La asociacion de trabajadores o patrones constituida para el estudio,
mejoramiento y defensa de sus respectivos intereses.

Una peticidn escrita fisica o electronicamente de una instituciéon o una
persona fisica o moral, en el que se requiere la realizacién de un acto
concreto.

Es la persona fisica que presta a otra, fisica o moral, un trabajo personal
subordinado.

Aplicacion de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, mediante la
cual pone a disposiciéon de los viajeros que retornan a sus destinos por las
carreteras del pais, la aplicacion “MAPPIR Traza tu Ruta”, que les permitira
aprovechar al maximo su tiempo.

Se refiere a trabajadores, patrén y/o sindicato



TRABAJO @ v

Manuales de Organizacién y Procedimientos
Y REGISTRO LABORAL

Coordinacién General Territorial

<CAMPO LIBRE> Hoja 15 DE 213

Direccidon Técnica

Junio 2021 Codigo CGT-DT/01 Version: 01

Siglas y acrénimos

Para efectos de los procedimientos contenidos en el presente Manual se entenderd por:

CFCRL
CGAF
CGAJ
CGCl
CGRA
CGRCC
CcGT
CcGV
DG
DOE
DOF
DSR
DT
IFDP
JDOYAE
IDATYA
LFT

OE
OAE
PROFEDET
PSEN
PSEO
SA

SGE

Centro Federal de Conciliacién y Registro Laboral
Coordinacién General de Administracién y Finanzas
Coordinacion General de Asuntos Juridicos

Coordinacion General de Conciliaciéon Individual
Coordinacién General de Registro de Asociaciones
Coordinacion General de Contratos Colectivos

Coordinacion General Territorial

Coordinacién General de Verificacion

Direccién General del Centro Federal de Conciliacion y Registro Laboral
Direccién de Oficina Estatal

Diario Oficial de la Federacion

Direccién de Seguimiento Regional

Direccién Técnica

Instituto Federal de la Defensoria Publica

Jefatura de Departamento de Orientacién y Atencién Estatal
Jefatura de Departamento de Atencidén Técnica y Administrativa
Ley Federal del Trabajo

Oficina Estatal

Oficina de Apoyo Estatal

Procuraduria Federal de la Defensa del Trabajo

Profesional de Servicios Especializados en Notificaciéon
Profesional de Servicios Especializados en Orientaciéon
Subdirecciéon de Administracion

Subdireccién de Gestion Estatal
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Il. Marco Juridico

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
(D.O.F. 05-02-1917. Ultima reforma publicada DOF 28-05-2021))

Convenio 87 sobre la libertad sindical y la proteccién del derecho de sindicacion,1948 (num.87)
(D.O.F.16-10-1950. Ratificado por México el 29 de diciembre de 1949))

Convenio 98 sobre el derecho de sindicacién y de negociacion colectiva, 1949 (nUm.98)
(D.O.F. 30-10-2018. Ratificado por México el 23 noviembre 2018)

Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos.
(D.O.F 20-05-1981. Ratificado por México el 18-12-1980)

Tratado entre México, Estados Unidos y Canada (T-MEC)

(D.O.F. 29-06-2020)

Ley Federal del Trabajo.

(D.O.F. 01-04-1970. Ultima reforma publicada 23-04-2021)

Ley Federal de Entidades Paraestatales.
(D.O.F.14-05-1986. Ultima Reforma D.O.F. 01-03-2019)

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
(D.O.F. 04-08-1994.Ultima Reforma D.O.F. 18-05-2018)

Ley de Planeacion.

(DOF 05-01-1983.Ultima Reforma DOF 16-02-2018)

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
(D.O.F.11-06-2002. Ultima Reforma D.O.F. 27-01-2017)

Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal.
(D.O.F. 29-12-1976. Ultima reforma publicada DOF 11-01-2021)

Ley General de Archivo
(D.O.F.15-06-2018)

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
(D.O.F.18-07-2016.Ultima Reforma D.O.F. 13-04-2020)

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
(D.O.F. 04-05-2015. Ultima Reforma D.O.F. 13-08-2020.)
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Ley Organica del Centro Federal de Conciliacion y Registro Laboral.
(D.O.F. 06-01-2020. Sin Reforma)

Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales.
(D. O.F. 26-01-1990. Ultima Reforma D.O.F. 23-11-2010.)

Reglamento de la Ley Federal de Archivo
(D.O.F.13-05-2014)

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
(D.O.F. 11-06-2003)

Decreto por el que se aprueba el Presupuesto de Egresos de la Federaciéon para el ejercicio fiscal
correspondiente.
(DOF 30-11-2020)

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
(D.O.F.12-07-2019)

Programa Sectorial de Trabajo y Previsidon Social 2020-2024.
(D.O.F 24-06-2020)

Ley Orgéanica del Centro Federal de Conciliacién y Registro Laboral.
(D.O.F. 06-01-2020. Sin Reforma)

Estatuto Organico del Centro Federal de Conciliacion y Registro Laboral.
(D.O.F.13-08-2020)

Lineamientos para la operacién del Consejo de Coordinacién para laimplementaciéon de la reforma
al Sistema de Justicia Laboral
(D.O.F. 05/07/2019)

Acuerdo por el que se crean las oficinas estatales y de apoyo estatal del Centro Federal de
Conciliacién y Registro Laboral y se fija su circunscripciéon territorial para la primera etapa de
implementacion de la Reforma al Sistema de Justicia Laboral.

(D.O.F.13-11-2020)

Acuerdo mediante el cual se da a conocer el domicilio temporal de |la sede central del Centro
Federal de Conciliacion y Registro Laboral.
(D.O.F. 25-11-2020)

Acuerdo por el que se delegan en las y los servidores publicos del Centro Federal de Conciliacion y
Registro Laboral, adscritos a las coordinaciones generales de conciliacidn individual, de registro de
contratos colectivos, de verificacion, territorial y la de asuntos juridicos, las facultades que se
indican.
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(D.O.F. 25-11-2020)

Acuerdo por el que se aprueban los Lineamientos para el proceso de asesoria juridica en las Oficinas
Estatales y de Apoyo del Centro Federal de Conciliacién y Registro Laboral.

(Acuerdo JGCFCRL 34-09/12/2020)
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lll. Organizacion

Mision

Ser un area de servicio que coordina, dentro del marco normativo, las acciones tendentes a
satisfacer las necesidades sustantivas y administrativas de las Oficinas Estatales y de Apoyo Estatal,
con el propdsito de coadyuvar en la atencién de los actores del mundo del trabajo.

Vision

Ser reconocidos como un centro de coordinaciéon y administracién de recursos y servicios que
introduce continuamente mejoras en los procesos sustantivos y administrativos, utilizando los
recursos de manera eficiente, oportuna, suficiente y transparente para brindar un servicio de
calidad a la ciudadania en general.

Objetivo General

Coordinar, dirigir y supervisar la operacidén sustantiva, técnica y administrativa de las Oficinas
Estatales y de Apoyo Estatal procurando que se proporcionen tramites y servicios de calidad a la
poblacién.

Proponer al Director del Centro la desconcentracion de funciones y delegacion de
facultades de los titulares de las Oficinas Estatales y Oficinas de Apoyo, asi como evaluary
proponer al Director del Centro la creaciéon, modificacién y supresién de las Oficinas
Estatales y Oficinas de Apoyo;

1. Proponer los nombramientos y remociones de los titulares de las Oficinas Estatales y
Oficinas de Apoyo con la respectiva justificacion;

1. Disenar con las Coordinaciones Generales del Centro competentes sistemas de planeacién,
programacion y evaluaciéon para medir el desempefio de las Oficinas Estatales y Oficinas
de Apoyo;

IV. Formular con las Coordinaciones Generales del Centro, programas, proyectos y
lineamientos, para cumplir los objetivos y metas del Centro;

V. Organizar la implementacién de las acciones de mejora de la gestién que determinen la
Coordinaciéon General de Registro de Asociaciones, Coordinacion General de Registro de
Contratos Colectivos y la Coordinacién General de Conciliacién Individual;

VI. Supervisar que el funcionamiento de las Oficinas Estatales y Oficinas de Apoyo se desarrolle
bajo los principios de certeza, independencia, legalidad, imparcialidad, confiabilidad,
eficacia, objetividad, profesionalismo, transparencia y publicidad,;

VIL. Evaluar el funcionamiento de las Oficinas Estatales y Oficinas de Apoyo;
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VIII Determinar las visitas de supervisiéon a Oficinas Estatales y Oficinas de Apoyo;
IX. Gestionar ante las instancias competentes la planeacién y asignacidon de recursos que
requieran las Oficinas Estatales y Oficinas de Apoyo;
X. Coordinar ante las areas competentes la gestion de recursos técnicos, financieros y
administrativos que requieran las Oficinas Estatales y Oficinas de Apoyo;
XI. Determinar los lineamientos de registro y resguardo de los expedientes y documentos
depositados en las Oficinas Estatales y Oficinas de Apoyo, y
XIl. Realizar aquellas acciones que en el ambito de sus atribuciones le instruya el Director del

Centro.
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Coordinacion General
Territorial

! ! |

Direccion de Oficina

[_)|rgcmon de_ Estatal Direccion Técnica
Seguimiento Regional (10)

h 4 4 Y

Subdireccion de Gestion Subdireccion de Subdireccion de Archivo
Eﬁ%‘;" Administracion y Consulta Documental
Y h
Jefatura de Jefatura de
Departamento de Departamento de
Crientacidn y Atencion Atencion Técnica y
Estatal (10) Administrativa (3)

Competencia por territorio

De conformidad con los Lineamientos para la operacién del Consejo de Coordinaciéon para la
implementacion de la Reforma al Sistema de Justicia Laboral, publicado en el DOF 05/07/2019,
mediante el cual:

Aprobd el Acuerdo 14-16/10/2020 por el que resolvid la fecha de inicio de la primera etapa de
implementacion de la Reforma al Sistema de Justicia Laboral y se exhorta a las entidades
federativas a realizar y publicar la declaratoria correspondiente.

a) PRIMERA ETAPA, aflo 2020; 8 Entidades Federativas: Campeche, Chiapas, Durango, Estado
de México, Hidalgo, San Luis Potosi, Tabasco y Zacatecas.

Posteriormente, el Acuerdo 10-17/07/2020, por el que se toma conocimiento de la incorporaciéon de
los estados de Colima, Oaxaca y Querétaro a la segunda etapa de implementacién de la Reforma
al Sistema de Justicia Laboral, y se instruye a la Secretaria Técnica a programar reuniones de
coordinaciéon con las entidades de la segunda etapa de implementaciéon para dar inicio al nuevo
Sistema de Justicia Laboral, proyectado para el afio 2021.
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b) SEGUNDA ETAPA, ano 2021; 13 Entidades adicionales: Aguascalientes, Baja California, Baja
California Sur, Colima, Guanajuato, Guerrero, Morelos, Oaxaca, Puebla, Querétaro, Quintana
Roo, Tlaxcala, y Veracruz.

La tercera etapa se integra por las entidades federativas restantes:

c) TERCERA ETAPA, afio 2022; 11 Entidades Federativas: Chihuahua, Ciudad de México,
Coahuila, Jalisco, Michoacan, Nayarit, Nuevo Ledn, Sinaloa, Sonora, Tamaulipas y Yucatan.
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1. Coordinacion General Territorial

11 Direccién de Seguimiento Regional

1.2. Direccién Técnica

121 Subdireccion de Administracion

1.0.1. Subdireccion de Archivo y Consulta Documental

1.3. Direccion de Oficina Estatal

1.3 Subdireccion de Gestion Estatal

13.2. Jefatura de Departamento de Orientacién y Atencién Estatal

1.4. Direccién de Oficina Estatal

1.4.1. Subdirecciéon de Gestién Estatal

1.4.2. Jefatura de Departamento de Orientacidn y Atencion Estatal

1.5. Direccién de Oficina Estatal en Ciudad del Carmen, Campeche y Oficina de Apoyo en
Campeche.

151 Subdireccion de Gestién Estatal en Ciudad del Carmen, Campeche

15.2. Jefatura de Departamento de Orientacién y Atencién Estatal en Ciudad del Carmen

15.3. Jefatura de Departamento de Gestidn Técnica y Administrativa en Ciudad del Carmen

l.e. Direccién de Oficina Estatal en Chiapas

1.6.1. Subdirecciéon de Gestidn Estatal en Chiapas

1.6.2. Jefatura de Departamento de Orientaciéon y Atencidon Estatal en Chiapas

1.7. Direccién de Oficina Estatal en Durango y Oficina de Apoyo Estatal en Torreén, Coahuila

1.7.1. Subdireccién de Gestién Estatal en Durango

1.7.2. Jefatura de Departamento de Orientacién y Atencidén Estatal

1.8. Direccion de Oficina Estatal en Estado de México

1.8.1. Subdirecciéon de Gestion Estatal en Estado de México

1.8.2. Jefatura de Departamento de Orientacién y Atencidn Estatal en Estado de México

1.8.3. Jefatura de Departamento de Gestidon Técnica y Administrativa en Estado de México

1.9. Direccién de Oficina Estatal en Hidalgo

19.1. Subdirecciéon de Gestién Estatal en Hidalgo

19.2. Jefatura de Departamento de Orientacidn y Atencién Estatal en Hidalgo

1.10. Direccion de Oficina Estatal en San Luis Potosi

1.10.1 Subdirecciéon de Gestion Estatal en San Luis Potosi

110.2 Jefatura de Departamento de Orientacién y Atencién Estatal en San Luis Potosi

. Direccion de Oficina Estatal en Tabasco

110 Subdireccion de Gestion Estatal en Tabasco

11.2. Jefatura de Departamento de Orientacidn y Atencién Estatal en Tabasco

1.3 Jefatura de Departamento de Gestidén Técnica y Administrativa en Tabasco

112 Direccién de Oficina Estatal en Zacatecas

1121 Subdireccion de Gestion Estatal en Zacatecas

112.2 Jefatura de Departamento de Orientaciéon y Atencién Estatal en Zacatecas
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l1L.5.1. Direcciéon de Seguimiento Regional
Mision

Coadyuvar con la Coordinacién General Territorial en la planeacién, monitoreo, seguimiento y
evaluaciéon para el cumplimiento de los objetivos y metas de las Oficinas Estatales y de Apoyo
Estatal.

Vision

Contribuir a que la Coordinaciéon General Territorial consolide el eficaz y eficiente funcionamiento
de las Oficinas Estatales y de Apoyo Estatal, para ofrecer la maxima calidad en los servicios del
Centro a lasy los usuarios.

Objetivo general:

Contar con la informacién técnica juridica y estadistica de corte cuantitativo y cualitativo sobre la
prestacion de los servicios que las Oficinas Estatales y de Apoyo Estatal ofrecen a las y los usuarios,
asi como de la implementacién de sus procesos de mejora.

Funciones

e Supervisary dar seguimiento de la operaciéon en las Oficinas Estatales y de Apoyo Estatal.

e Dirigir la operacion del médulo de atencidn en oficinas centrales.

e Coordinar el informe estadistico de orientaciones brindadas y notificaciones practicadas en
las Oficinas Estatales y de Apoyo Estatal.

e Coadyuvar y supervisar la realizacion de diligencias de notificaciéon por exhorto de las
Oficinas Estatales y de Apoyo Estatal, otras coordinaciones y autoridades laborales.

e Solicitar y gestionar informacién para solventar requerimientos judiciales, servicios del
Centroy trdmites que requieran pronta atencién con las demas coordinaciones generales.

e Coadyuvary orientar juridicamente en el desahogo de los requerimientos judiciales (abrir
procedimientos de conciliacién derivado de la solicitud de tribunales laborales, de
seguridad social, unidad de la causa procesal, competencia, recursos de revisién y quejas)
y administrativos de las Oficinas Estatales y de Apoyo Estatal.

e Otorgar orientacién juridica a las Oficinas Estatales y de Apoyo Estatal para rendir informes
previos y justificados y dar cumplimiento a las ejecutorias de amparo.

e Formular lineamientos, proyectos de manuales y protocolos dirigidos a las y los
funcionarios adscritos a la Coordinacién para el desempefo de sus funciones.

e Revisar y analizar el impacto en las Oficinas Estatales y de Apoyo Estatal de los diversos

instrumentos juridicos que se emiten en el Centro, la STPS y demds autoridades laborales.

Revisar y proponer acuerdos de colaboracidon con otras dependencias.
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e |dentificar acciones de mejora en las Plataformas de Conciliacién y Registro, mediante la
coordinaciéon con las areas competentes del Centro y proponer los mecanismos de
solucién.

e |dentificar areas de mejora en las Oficinas Estatales y de Apoyo Estatal y proponer los
mecanismos de solucion.

e Proponer, formular y monitorear indicadores para medir el desempefio de las Oficinas
Estatales y de Apoyo Estatal.

e Organizar la capacitacién dirigida a las y los funcionarios de las Oficinas Estatales y de
Apoyo Estatal de la Coordinacidon General Territorial.

e Analizar el indice de conflictividad y carga laboral en las Oficinas Estatales y proponer la
creacion de Oficinas de Apoyo Estatal.

e Determinacidon de competencia y delimitacion territorial conforme los circuitos del Poder
Judicial y demas autoridades laborales.

e Las gue establezcan las disposiciones juridicas aplicables y aquellas que la autoridad
considere convenientes.

111.5.2. Direccidon Técnica
Mision

Es el drea de la Coordinacién General Territorial que coordina, concentra y revisa los aspectos
técnicos-administrativos de las Oficinas Estatales y de Apoyo Estatal, con el propdsito de gestionar
ante las Coordinaciones Generales del Centro competentes, a fin de que cuenten con las
condiciones y recursos necesarios para su funcionamiento y operacion.

Vision

Ser el area de la Coordinacién General Territorial que contribuye al desempefio de las atribuciones
de las Oficina Estatales y de Apoyo Estatal, que les proporciona las condiciones técnico-
administrativas para la operacién y funcionamiento necesarias, susceptibles de mejora continua.

Objetivo general:

Lograr la homologacién operativa de las administraciones de las Oficinas Estatales y de Apoyo,
encauzando las oportunidades de mejora en la aplicacién de los procedimientos para agilizar los
tiempos de respuesta a las necesidades de los usuarios del servicio.

Funciones

e Fungir como enlace para la realizacion de las gestiones técnico-administrativas entre las
Oficinas Estatales y de Apoyo Estatal y las Coordinaciones Generales adjetivas del Centro.

e  Trasmitir e impulsar el cumplimiento de la normatividad aplicable en materia administrativa
a las Oficinas Estatales y de Apoyo Estatal, a fin de que sus solicitudes, gestiones y tramites se
realicen en el marco de la ley aplicable.
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Gestionar y dar seguimiento a los asuntos técnico-administrativos que requieran las Oficinas
Estatales y de Apoyo Estatal.

Promover el control y seguimiento de los recursos en las Oficinas Estatales y de Apoyo Estatal,
a fin de que cuenten con una correcta administracion.

Gestionar las solicitudes de viaticos y pasajes para el desempeno de comisiones oficiales de
las y los funcionarios de la Coordinacion General Territorial y de las Oficinas Estatales y de
Apoyo Estatal, asi como la comprobaciéon correspondiente ante la Coordinacién General
competente del Centro.

Concentrary llevar el registro de la informacién técnica y administrativa sobre los servicios de
las Oficinas Estatales y de Apoyo Estatal.

Vigilar que la gestidn de los recursos materiales, servicios generales, arrendamientos y de obra
publica necesarios para la operacién y funcionamiento de las Oficinas Estatales y de Apoyo
Estatal, se tramiten en tiempo y forma.

Establecer los mecanismos de coordinacién entre las Coordinaciones Generales adjetivas del
Centroy las Oficinas Estatales y de Apoyo Estatal, para que cuenten con las condiciones para
su funcionamiento y operacion.

Vigilar las disposiciones y lineamientos de observancia general que emitan las instancias
regulatorias, para asegurar la aplicacién y cumplimiento en las Oficinas Estatales y de Apoyo
Estatal.

Gestionar y coadyuvar con la Coordinacién General competente sobre las necesidades de
procesamiento, almacenamiento y administracion de informacién, asi como de la seguridad
de la informacién, mediante el uso de tecnologias de la informacién y comunicacion.
Coadyuvar a la Coordinacién General Territorial en los aspectos administrativos en la
instalacion, modificacion y eliminaciéon de Oficinas Estatales y de Apoyo Estatal.

Supervisar el funcionamiento de las Oficinas Estatales y de Apoyo Estatal.

Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables y aquellas que la autoridad
considere convenientes.

111.5.2.1 Subdireccion de Administracion

Objetivo general:

Integrar, concentrar y dar seguimiento a la informacién técnica-administrativa de las Oficinas
Estatales y de Apoyo Estatal, que permita gestionar ante las dreas competentes del Centro.

Funciones

Compartir los lineamientos y criterios administrativos que se deben observar en los asuntos
técnico-administrativos para ser gestionados, al personal respectivo de las Oficinas Estatalesy
de Apoyo.

Asegurar que la informacién técnica-administrativa que las Oficinas Estatales y de Apoyo
Estatal entreguen se encuentre completa y correcta para ser gestionada.

Elaborar los proyectos para las gestiones conducentes sobre los asuntos que requieran las
Oficinas Estatales y de Apoyo Estatal.
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Elaborar concentrados y controles de informacién que permita contar con datos generales
sobre los asuntos técnico-administrativos.

Integrar, revisar y dar seguimiento a los tramites para los diferentes movimientos de personal
de las Oficinas Estatales y de Apoyo, asi como de la propia Coordinacién General, observando
los lineamientos en la materia.

Coadyuvar, apoyar y dar seguimiento en los diferentes servicios en materia de recursos
humanos de las Oficinas Estatales y de Apoyo, asi como de la propia Coordinacién General, de
conformidad a la normatividad aplicable.

Integrar, revisar y dar seguimiento a las solicitudes y rembolsos de vidticos y pasajes del
personal de las Oficinas Estatales y de Apoyo, asi como de la propia Coordinaciéon General,
ademas de su comprobaciéon respectiva, observando los lineamientos para tal efecto.

Dar seguimiento a la operacién y funcionamiento del pargue vehicular asignado a las Oficinas
Estatales y de Apoyo, con el propdsito de gestionar lo conducente ante la Coordinacion
General de Administracién y Finanzas.

Integrar y concentrar los requerimientos de los recursos materiales necesarios para el
funcionamiento de las Oficinas Estatales y de Apoyo.

Dar seguimiento y verificar que las Oficinas Estatales y de Apoyo tramiten en tiempo y forma
el pago del arrendamiento y servicios de agua y luz, a fin de que se gestione el pago ante la
Coordinacion General de Administraciéon y Finanzas.

Gestionar la creacién y eliminacién de cuentas de correos electréonicos, con base en los
movimientos de personal de las Oficinas Estatales y de Apoyo, gestionadas ante la
Coordinacion General de Administracion y Finanzas.

Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables y aquellas que la autoridad

considere convenientes.

111.5.3. Subdireccién de Archivo y Consulta Documental

Objetivo

Administrar la integraciéon del archivo y el proceso de consulta documental de informacién de la
Coordinacién y de las Oficinas Estatales y de Apoyo Estatal, con la finalidad de que se conserve y
esté disponible para su consulta contemplando los procesos y criterios técnicos para organizar y
sistematizar los archivos de tramite, de concentracién e histérico.

Funciones

Fungir como enlace de la Coordinacion General Territorial con la Coordinadora de Archivos
del Centro Federal de Conciliacién y Registro Laboral.

Trabajar coordinadamente con el personal que lleve a cabo las actividades de
correspondencia y/o control de gestién de la Coordinacion.

Integrar y organizar los expedientes (fisicos y electrénicos) de la Coordinacién General
Territorial produzca, use y reciba y orientar a las dreas adscritas de la misma.

Coordinar y supervisar el registro, archivo y resguardo de la documentacién e informacién
de la Coordinacion General mediante las series documentales correspondientes, con la
finalidad de facilitar la consulta de la informacién al personal de la Coordinacién que los
requiera.
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e Asegurar la localizacién y consulta de los expedientes mediante la elaboracién de los
inventarios documentales.

e Mantener actualizados los criterios de archivo en tramite, inventario documental y de
consulta documental.

e Resguardar los archivos y la informacién que haya sido clasificada de acuerdo con la

legislacion en materia de transparencia y acceso a la informacién publica, en tanto
conserve tal caracter de la Coordinacion General Territorial.

e Colaborar con el drea coordinadora de archivo en la elaboracién de los instrumentos de
control archivistico previstos en la Normatividad aplicable.

e Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictadas por el area
coordinadora de archivos.

e Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion.

e Orientar y dar seguimiento a los responsables del archivo de tramite en las Oficinas
Estatales, para que organicen el registro, guarda y custodia de los archivos de tramite
(Fisicos y electrénicos), concentracion e histdrico, asi como la vigencia documental y el
destino final de las series documentales producidas, con la finalidad de cumplir con las
disposiciones normativas en la materia de organizacién de archivos.

e Coordinarse con las Coordinaciones Generales del Centro de ser el caso, a fin de establecer
criterios para la organizaciéon de los expedientes que se encuentran en las Oficinas Estatales
y de Apoyo Estatales.

e Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables y aquellas que la autoridad

considere convenientes.
111.5.4. Direcciones de Oficinas Estatales y de Apoyo Estatales
Misién
Representar al Centro en la circunscripcidn territorial establecida, para impulsar, promover e

instrumentar los programas, tramites y servicios que presta el Centro Federal de Conciliacion y
Registro Laboral a los actores del mundo laboral.

Vision

Ser la representacién del Centro que, mediante la consolidacidn efectiva de los servicios y tramites,
contribuye a la negociacién individual y colectiva, y a la construccién de una verdadera democracia
y libertad sindical.

Objetivo General

Promover e impulsar la conciliacién laboral prejudicial, la democracia y libertad sindical y la
negociacion colectiva auténtica, atendiendo a los actores del mundo laboral con servicios y
tramites eficaces, eficientes y de calidad.
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Facultades del Estatuto Organico de las Oficinas Estatales,
articulo 34.

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIlI.

Promover con las autoridades estatales, municipales, organizaciones de trabajadores,
camaras empresariales, federaciones y confederaciones de trabajadores y patrones, de
la circunscripciéon que les correspondan, lo programas y acciones del Centro;
Coadyuvar, en el ambito de su competencia, al reconocimiento y ejercicio pleno de los
derechos laborales, la libertad de negociacién colectiva y los legitimos intereses de
trabajadores y patrones;

Representar al Centro en los actos o en las comisiones que el Director del Centro o la
Coordinacién General Territorial determinen, a quienes mantendrd informados sobre
el desarrollo, ejecucién y conclusidon de los mismos; asimismo, atender las solicitudes
de informacién que les realicen las Coordinaciones Generales del Centro;

Operar la ventanilla estatal de asesoria y atencidon de los tramites y servicios del Centro,
asi como coadyuvar con las Coordinaciones Generales del Centro en acciones de
atencion, verificacion, notificacion, capacitacion y sensibilizacion en materia laboral,
conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

Asesorar y asistir a los representantes de las asociaciones de trabajadores y patrones
en las tareas de entrega e ingreso de informacién en las Oficinas Estatales, para el
registro de sus organizaciones, las altas o bajas de sus secciones o componentes y
miembros, el registro de los contratos colectivos de trabajo, convenios para la
administracién de los contratos-ley, asi como los tramites administrativos relacionados,
que seran procesados por la Coordinacién General de Registro de Asociaciones y la
Coordinacion General de Registro de Contratos Colectivos;

Brindar las condiciones fisicas y materiales para llevar a cabo los procesos de
conciliacién individual del dambito federal, a través del personal de la Coordinaciéon
General de Conciliaciéon Individual, en las Oficinas Estatales;

Apoyar la realizacién de diagndsticos, estudios y evaluaciones, asi como de
seguimiento de indicadores y todos aquellos instrumentos necesarios que soliciten las
Coordinaciones Generales, en el ambito de su competencia;

Atender las solicitudes que se sean turnadas por las Coordinaciones Generales del
Centro, asi como realizar el seguimiento de su atencién, informando a la Coordinaciéon
General Territorial, de los tramites y servicios otorgados;

Difundir en su circunscripcion territorial la informacién de la normatividad, politicas y
programas del Centro;

Dirigir y coordinar el funcionamiento de las Oficinas de Apoyo Estatal que tengan
adscritas, apoyar su evaluacioén y verificar que cumpla con los criterios y lineamientos
en la ejecucién de los programas, proyectos y acciones a cargo del Centro;
Administrar el presupuesto, recursos humanos, materiales y tecnoldégicos que se le
asignen, asi como supervisar a las dreas que tengan adscritas, de conformidad con las
politicas, normas y procedimientos vigentes en materia de transparencia, evaluacién
del desempefio y rendicion de cuentas, bajo un esquema de comunicacion y
coordinacién permanente con las Coordinaciones Generales competentes del Centro;
Identificar y proponer la cobertura territorial de las Oficinas de Apoyo Estatal a su cargo,
asi como supervisar el trabajo de las Oficinas de Apoyo Estatal que se encuentren en
su ambito territorial, de conformidad con las politica, normas y procedimientos que
dicte el Centro, asi como evaluar su desempeno, informando de ello a la Coordinacién
General Territorial del Centro;
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XIII. Promover y fortalecer mecanismos de colaboracién, coordinacién y concertacién con

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

las autoridades federales, de las entidades federativas y municipales, para la gestién y
atencion de los asuntos relacionados con el dambito laboral, informando de ello a la
Coordinacién General Territorial del Centro;

Celebrar instrumentos juridicos y administrativos necesarios para el cumplimiento de
sus atribuciones, asi como emitir los acuerdos y las autorizaciones que les
correspondan;

Llevar a cabo los procesos para la contratacion de adquisiciones de bienes, servicios y
obra publica que requieran celebrar, en su ambito territorial, bajo la supervision de la
Coordinacién General Territorial y la Coordinacion General de Administracion y
Finanzas del Centro, realizando los actos inherentes a esa facultad, de conformidad con
las disposiciones juridicas aplicables;

Formular, dentro de su dmbito territorial ante el Ministerio PUblico correspondiente, las
denuncias, querellas y declaratorias por delitos de cualquier naturaleza que el Centro
haya sufrido o puedan causar prejuicios, bajo la supervision de la Coordinacién General
de Asuntos Juridicos;

Representar al Centro, dentro de su dmbito territorial, en juicios administrativos, civiles,
laborales, mercantiles y en otros de cualquier materia en que el Centro sea parte o en
los que tenga interés juridico, informando a la Coordinacion General Territorial y a la
Coordinacién General de Asuntos Juridicos;

Brindar y dar acompafiamiento, cuando asi lo soliciten las Oficinas de Apoyo Estatal, a
la asistencia técnica o administrativa y asesoria en el ejercicio de sus atribuciones;
Informar y acordar con el titular de la Coordinacién General Territorial, los asuntos de
suU competencia;

Expedir copias certificadas de los documentos que integran los expedientes relativos a
los asuntos de su competencia, y

Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas, asi como aquellas funciones
que le encomiende el Director del Centro o el Coordinador General Territorial.

Facultades del Estatuto Organico de las Oficinas de Apoyo Estatal, articulo

35.

Promover, en la circunscripcidén que les correspondan, los programas y acciones del
Centro;

Coadyuvar, en el ambito de su competencia, al reconocimiento y ejercicio pleno de los
derechos laborales, la libertad de negociacién colectiva y los legitimos intereses de
trabajadores y patrones;

Operar la ventanilla de asesoria y atencién de los tramites y servicios del Centro, asi
como coadyuvar con las Coordinaciones Generales del Centro en acciones de atencion,
verificacion, notificacién, capacitacion y sensibilizacién en materia laboral, conforme a
las disposiciones juridicas aplicables;

Asesorar y asistir a los representantes de las asociaciones de trabajadores y patrones
en las tareas de entrega e ingreso de informacioén en las Oficinas de Apoyo Estatal, para
el registro de sus organizaciones, las altas o bajas de sus secciones o componentes y
miembros, el registro de los contratos colectivos de trabajo, convenios para la
administracion de los contratos-ley, asi como los tramites administrativos relacionados,
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VI.

VII.

VIII.

Xl.

XII.

X1

que seran procesados por la Coordinacién General de Registro de Asociaciones y la
Coordinacién General de Registro de Contratos Colectivos;

Brindar las condiciones fisicas y materiales para que puedan ser llevados a cabo los
procesos de conciliacién individual del ambito federal, a través del personal de la
Coordinacién General de Conciliacion Individual, en las Oficinas de Apoyo Estatal;
Apoyar la realizacion de diagndsticos, estudios y evaluaciones, asi como de
seguimiento de indicadores y todos aquellos instrumentos necesarios que soliciten las
Coordinaciones Generales del Centro, en el ambito de su competencia;

Atender las solicitudes que le sean turnadas por las Coordinaciones Generales del
Centro, asi como realizar el seguimiento de su atencién, informando a la Coordinaciéon
General Territorial y a la Oficina Estatal, de los tramites y servicios otorgados;

Difundir en su circunscripcién territorial la informacién de la normativa, politicas y
programas del Centro;

Celebrar instrumentos juridicos y administrativos necesarios para el cumplimiento de
sus atribuciones, asi como emitir los acuerdos y las autorizaciones que les
correspondan;

Solicitar a las Oficinas Estatales, cuando lo requiera, la asistencia técnica o
administrativa y asesoria en el ejercicio de sus atribuciones;

Informary acordar con el titular de la Oficina Estatal y el Coordinador General Territorial,
los asuntos de su competencia;

Expedir copias certificadas de los documentos que integran los expediente relativos a
los asuntos de su competencia; y

Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas, asi como aquellas funciones
gue le encomiende el Director del Centro o el Coordinador General Territorial.
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IV. Proceso General de la Coordinacion General Territorial
PROCESO GENERAL DE LA COORDINACION GENERAL TERRITORIAL
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El proceso general de la Coordinacién General Territorial, muestra el ambiente en que funcionan,
operan y se interrelacionan los diferentes elementos que lo integran, mismos que se explican a
continuacion:

Entorno o ambiente: Se presenta el contexto que envuelve el desarrollo de la Coordinacién General
Territorial y las Oficinas Estatales y de Apoyo Estatal adscritas a esta, los procesos y procedimientos
en los que basan la operacién y funcionamiento como ventanillas de atencidén y que permiten
proporcionar los servicios y trdmites a las personas usuarias e interesadas en acceder y cumplir con
lo establecido en el sistema de justicia laboral.

Usuarios: Los principales usuarios externos que solicitan los servicios y tramites en las ventanillas
de atencién son trabajadores, patrones, sus representantes legales, sindicatos, federaciones y
confederaciones; sin dejar de lado otras personas interesadas en conocer los objetivos del Centro,
tales como Universidades, entre otros. Los usuarios internos son las Coordinaciones Generales del
Centro sustantivas que operan sus servicios y/o tramites en las Oficinas Estatales y de Apoyo Estatal
0 gue se interactUa a través de diferentes procedimientos.

Resultados de valor: Mediante los procesos y procedimientos respectivos se proporciona
orientacién y asesoria a las personas usuarias e interesadas en los servicios de conciliacion
individual y colectiva, y en realizar tramites registrales. De igual forma se difunde y se promueve
tanto, de forma programada como con la participacién en diversos foros.

Canales de comunicacién: La orientacion y asesoria que se brinda a las personas usuarias e
interesadas se realiza por diferentes medios de comunicacién como son presenciales, telefénicasy
via remota, con lo que se brindan opciones para que puedan acceder a la informacién de los
servicios y tramites, asi como en aspectos generales del CFCRL.

Proceso sustantivo: Las Oficinas Estatales tienen la atribucién de representar al Centro en las
circunscripciones territoriales respectivas, asi como la de operar la ventanilla estatal de asesoria y
atencion de los tramites y servicios, coadyuvando con las Coordinaciones Generales del Centro.

Proceso adjetivo: La Coordinacion General Territorial de acuerdo, a las atribuciones conferidas en
el Estatuto Organico del CFCRL, lleva a cabo procedimientos adjetivos que coadyuvan a las Oficinas
Estatales y de Apoyo Estatal en la gestidn de los recursos ante las areas competentes del CFCRL y
gue requieren para su buen funcionamiento. De igual forma, se efectda el seguimiento de los
avances que reportan las Oficinas Estatales y de Apoyo Estatal para su integracion, consolidacion y
elaboracién de informes.

Retroalimentacién: Con el propdsito de mejorar el funcionamiento, operacién y servicio de las
Oficinas Estatales y de Apoyo Estatal, la Coordinacion General Territorial efectla supervisiones (en
sitio y via remota) en los aspectos técnico-administrativos y de operacién, mediante las cuales se
identifican drea de oportunidad que se solventan con la implementacién de acciones de mejora y
gue sin duda impacta favorablemente en los servicios que se proporcionan.
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1. SUBPROCESO DE ATENCION DIRECTA

1.1. Mddulo de atenciéon del CFCRL

1.2. Orientacién y asesoria sobre la conciliaciéon individual prejudicial
1.3. Orientacidon y asesoria sobre la conciliacion colectiva

1.4. Orientacidon y asesoria sobre los tramites de registrales.

2. SUBPROCESO DE PROMOCION Y DIFUSION

2.1. Representacion del CFCRL en actos o comisiones
2.2. Sesiones informativas

3. SUBPROCESO DE NOTIFICACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS

3.1. Notificaciones derivadas de la conciliacién individual prejudicial
3.2. Notificaciones derivadas de la conciliaciéon colectiva
3.3. Notificaciones derivadas de exhortos

4. SUBPROCESOS DE ATENCION A ACTOS JURIDICOS
4]. Atencion a demandas de garantias interpuestas contra actos y/o resoluciones del
personal de las Oficinas Estatales y de Apoyo Estatal

4.2. Desahogo de requerimientos

5. SUBPROCESO DE GESTION, SEGUIMIENTO Y SUPERVISION

5.1. Gestiény seguimiento de requerimientos técnico-administrativos
5.2. Seguimiento e informes
5.3. Supervisién a las Oficinas Estatales y de Apoyo Estatal
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V. Procedimientos

Nombre del Procedimiento

~_ Mébdulo de Atencin

Objetivo del Procedimiento

Proporcionar orientacién y asesoria en materia de conciliacién y de los tramites
registrales que ofrece el Centro Federal de Conciliacién y Registro Laboral.

Alcance del Procedimiento

¢Quién es el area

. A 2 . 2 -
¢Donde? ¢Cuadndo? responsable?
Modulo de Atencion del A partir de la solicitud de Coo.rd|r?aC|on General
] . . Territorial (CGT)
CFCRL informacidén que realice una

Subdireccion de
Archivo y Consulta
Documental (SACD)

persona usuaria, por medio
telefénico o presencial.

Referencias

Articulos 19, fraccion |y 25 fraccion Xll del Estatuto Organico del Centro Federal de
Conciliacién y Registro Laboral.

Insumos Resultados

Equipo de computo, servicio de internet,
servicio telefénico, espacio fisico, mobiliario

i S Informe
disefado para la atencidn, entre otros.

Interaccién con otros procedimientos

Procedimientos de conciliacion individual y colectivo, y registro de asociaciones.
Procedimiento de Orientacion y asesoria sobre el servicio de conciliacion individual
prejudicial.

Procedimiento de Orientacidon y asesoria sobre el servicio de conciliaciéon colectiva.
Procedimiento de Orientacidon y asesoria sobre los trdmites en materia registral.
Procedimiento de Seguimiento e informes.

Procedimiento de Supervision a las Oficinas Estatales y de Apoyo Estatal.




DE CONCILIACION

TRABAJO @ CENTRO FEDERAL Manual de Organizacién y Procedimientos de la
SECRETARIA DEL TAABAIS ® Y REGISTRO LABORAL Coordinacion General Territorial

Coordinacién General Territorial <CAMPO LIBRE> Hoja 36 DE 213

Direccidén Técnica Julio, 2021 Codigo CGT-DT/01 Versién: O1

Nombre del Procedimiento

Médulo de Atencion

Politicas

1. El servicio de orientaciéon y asesoria es gratuito.

2. El servicio se proporciona en dias y horas héabiles.

3. El servicio de orientacién se proporciona por medio de solicitud presencial o
telefénica.

4. El personal de orientacion debe dirigirse a la persona usuaria con lenguaje claro,
preciso, fluido sin utilizar términos técnicos, modismos, ni muletillas.

5. La orientacidon y asesoria se brinda en estricto apego a la normatividad, manualesy
lineamientos aplicables.

6. En caso de ser necesario, se puede proporcionar informacién sobre la autoridad
competente (internas del CFCRL y externas Tribunales laborales federales o locales,
entre otras, segun corresponda) a la persona usuaria, para que obtenga mayor
informacion y/o inicie el trémite o servicio que requiera.

7. El personal orientador podra reportar la orientacién y asesoria en el formulario, una
vez concluida, y en caso de tener personas que atender, podra hacerlo al concluir el
dia.

8. El informe se integra con las orientaciones y asesorias que se reportan en el
formulario de registro de orientaciones y asesorias.

Formatos o Sistemas Medicion
CGT/DSR-51/MA-FROA Formulario de (NUmero de orientaciones y asesorias
registro de orientaciones y asesorias proporcionadas por servicio y/o tramite /

NUmero total de orientaciones y asesorias
proporcionadas) *100
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Nombre del Procedimiento

Médulo de Atencion

Descripcion de Actividades

Documento o

Paso Responsable Actividad Sistema empleado

Saluda, se presenta y pregunta ¢En qué puedo
servirle?

1 SACD Saluda al recibir una solicitud de informacién
(presencial o telefénica), se presenta mencionando su
nombre y le pregunta a la persona usuaria (En qué
puedo servirle?

Escucha e identifica servicio y/o tramite

2 e " Escucha con atencion e identifica el servicio y/o tramite

gue requiere.
Confirma el servicio y/o tramite

3 SACD Confirma con la persona usuaria el servicio y/o tramite
que requiere: Pregunta ¢ Usted menciona que el servicio
y/o trdmite que requiere es ..?

3.1 Si, continua en la actividad 5.

3.2. No, continua en la actividad 4.

Solicita mas informacién
4 SACD
Solicita mayores detalles; y regresa a la actividad 2.
Revisa informacion en fuentes institucionales

5 SACD Revisa en fuentes internas y/o externas, fisicas y/o
electronicas de acuerdo con las necesidades expresadas
por la persona usuaria.

Proporciona orientacién de acuerdo al servicio o
tramite

6 SACD
Proporciona orientacion y asesoria de acuerdo al
servicio o tramite solicitado por la persona usuaria.

Pregunta a la persona usuaria ¢ Tiene alguna duda de la

7 SACD informacién que le he proporcionado?

7.1. Si, continua en actividad 8.

7.2. No, continua en actividad 9.

Solicita a la persona usuaria que externe sus dudas

3 SACR Solicita que le externe las dudas; y regresa a la actividad

6.
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Nombre del Procedimiento

____________MddulodeAtencion

Descripcion de Actividades

Documento o

Paso Responsable Actividad Sistema empleado

Pregunta a la persona usuaria ¢Su requerimiento fue

9 SACD atendido?
9.1. Si, continua en actividad 10.
9.2. No, continua en actividad 12.
Llena el formato de registro de solicitantes
Solicita a la persona usuaria presencial, que llene el Formato de
10 SACD formato de registro de solicitantes. registro de
Solicita a la persona usuaria telefénica, que le solicitantes

proporcione los datos para el llenado del formato de
registro de solicitantes.
Concluye la orientacién y despedida

Informa a la persona usuaria que el servicio se

n SACD proporcioné conforme a lo solicitado; y se despide
seflalando que sigue a sus érdenes para atender otras
dudas sobre el servicio o tramite que pudiera tener
posteriormente; y continua en la actividad 13.
Canaliza con autoridad competente

Canaliza con la autoridad competente (internas del

L SACH CFCRL y externas Tribunales laborales federales o
locales, entre otras segun corresponda);. y regresa a la
actividad 10.
Reporta las orientaciones proporcionadas Formulario de
registro de
13 SACD Reporta en el formulario de registro de orientacionesy orientacionesy
asesorias las proporcionadas durante el dia; integra y asesorias
aprueba informe y entrega. Informe
Recibe informe de orientaciones proporcionadas.
i cer Recibe y aprueba el Informe y entrega para sus efectos Informe
procedentes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.2. Orientacion y asesoria sobre el servicio de conciliacién individual prejudicial

Nombre del Procedimiento

Orientacioén y asesoria sobre el servicio de
conciliacion individual prejudicial

Objetivo del Procedimiento

Proporcionar orientacién sobre el servicio de conciliacién individual que asi lo soliciten
trabajadores, empleadores y/o representantes legales.

Alcance del Procedimiento

. . ¢Quién es el area
.Doénde? ¢Cuando? «Q -
responsable?
Coordinacion General Territorial
(CaT)
) Direccion de Oficina Estatal
Cuando la persona interesada (DOE)

(trabajador, empleador) tiene
intencién de iniciar un
procedimiento de conciliaciéon
individual.

Oficina Estatal

Jefatura de Departamento de
Oficina de Apoyo Estatal

Orientacioén y Atencién Estatal
(JDOYAE)
Profesional en Servicios

Especializados en Orientacion
(PSEQ)

Referencias

Articulo 123, Apartado A, fraccién XX, parrafo cuarto de la Constitucidn Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

Titulo Trece Bis, Capitulo | de la Ley Federal del Trabajo Art. 684-C, -E, Fraccién |, 11, 11, IV y V.

Articulos 34 fraccion 1V, y 35 fraccion 11l del Estatuto Organico del Centro Federal de Conciliacion
y Registro Laboral;

Acuerdo JGCFCRL 34-09/12/2020 por el que se aprueban los Lineamientos para el proceso de

asesoria juridica en las Oficinas Estatales y de Apoyo Estatal del Centro Federal de Conciliaciéon y
Registro Laboral.
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Insumos Resultados

Equipo de cdémputo, servicio de internet, Confirmacién de una solicitud de

servicio telefénico, acceso a la Plataforma conciliaciéon individual
SINACOL.

Interaccién con otros procedimientos

Procedimiento de conciliacion individual prejudicial

Procedimientos de notificacién derivadas de la conciliacion individual
Procedimiento de Seguimiento e informes

Procedimiento de supervision a las Oficinas Estatales y de Apoyo Estatal

Politicas

1. La orientacion y asesoria sobre la conciliacion individual prejudicial es gratuita.
2. La orientacion y asesoria sobre la conciliacion individual puede llevarse a cabo de
forma presencial, telefénica y/o a distancia.
3. La solicitud de la conciliacion individual prejudicial y su confirmacion se realizan a
través del Sistema Nacional de Conciliacion Laboral SINACOL.
4. E|l PSEO debe utilizar un lenguaje claro, concreto y preciso.
5. EI PSEO debera observar los principios de legalidad, imparcialidad, honestidad,
confidencialidad, transparencia, objetividad.
6. El informe se integra con las orientaciones y asesorias que se reportan en el
formulario de registro de orientacién y asesorias
7. La asesoria juridica versara sobre los siguientes topicos:

|. Derechos laborales,

[l. Plazos de prescripcion de éstos,

[Il. Procedimientos de conciliacién, y

IV. Procedimientos jurisdiccionales.
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Formatos o Sistemas

Medicion

Sistema Nacional de Conciliacién Laboral
SINACOL.

CGT/DOE-52/OCI-AS (agregar las 3
primeras letras del nombre de |la entidad
federativa que corresponda y de tratarse
de Oficina de Apoyo agregar el nombre)
Acuse de solicitud.

CGT/DOE-52/OCI-CS (agregar las 3
primeras letras del nombre de la entidad
federativa que corresponda y de tratarse
de Oficina de Apoyo agregar el nombre)
Confirmacion de solicitud

CGT/DOE-52/0OCI-FROA (agregar las 3
primeras letras del nombre de la entidad
federativa que corresponda y de tratarse
de Oficina de Apoyo agregar el nombre)
Formulario de registro de orientaciones y
asesorias

(NUmero de solicitudes confirmadas /
numero de solicitudes recibidas)*100
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Nombre del Procedimiento

Orientacion y asesoria sobre el servicio de
conciliacion individual prejudicial

Descripcion de Actividades

Documento o

Paso Responsable Actividad Sistema empleado
Saluda, se presenta y se pone al servicio de la
persona usuaria
! Poee Saluda, se presenta mencionando su nombrey le
pregunta a la persona usuaria ¢En qué puedo servirle? y
escucha.
Realiza preguntas e identifica y confirma el servicio
Realiza a la persona usuaria, pregunta de exploracion
2 PSEO para determinar el motivo de la solicitud y escucha con SINACOL
atencion. Se apoya en los supuestos que prevé el
SINACOL (posibles causas para iniciar solicitud de
conciliacion individual prejudicial).
Revisa la materia y territorio
Revisa que la solicitud se encuentre dentro de la rama,
3 PSEO industria conforme a la materia federal del articulo 527 LFT
y/o por cuanto a la circunscripcion territorial del articulo SINACOL
700 de la Ley Federal del Trabajo (LFT) y en el SINACOL
para conocer ante la Oficina Estatal un procedimiento
de conciliacién individual.
Analiza si la solicitud de conciliacién se encuadra en los LET
4 PSEO supuestos que regula la LFT y el SINACOL SINACOL
. Es competente?
41 Si, continua en actividad 11.
4.2. No, continua en actividad 5.
Comunica que la solicitud no se encuentra en lo que
regula la LFT y SINACOL
5 PSEO LFT
Comunica que la solicitud no se encuentra en los SINACOL
supuestos que regula la LFT en materia federal y en el
SINACOL.
Atiende y da cuenta para la determinacién
correspondiente
6 JDOyYAE
Atiende lo comunicado y da cuenta para que se
proceda a la determinacién correspondiente.
Determina la competencia en coordinacién con la o
7 DOE el conciliador Acuerdo

Analiza el caso, para que en coordinacidn con el area de
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Nombre del Procedimiento

Orientacion y asesoria sobre el servicio de
conciliacion individual prejudicial

Descripcion de Actividades

Documento o

Paso Responsable Actividad Sistema empleado

conciliaciéon individual determinen la incompetencia y
emite el Acuerdo correspondiente.

Remite Acuerdo de incompetencia a la autoridad
competente y al personal

8 DOE Remite el acuerdo de incompetencia (declina Acuerdo
competencia) a la autoridad competente, dentro de las
24 horas siguientes de haber recibido la solicitud; y al
personal.

Recibe el Acuerdo de incompetencia y entrega para
conocimiento de la persona usuaria

9 JDOyAE Acuerdo
Entrega el acuerdo de incompetencia para
conocimiento de la persona usuaria.

Recibe acuerdo de incompetencia y notifica
1o PEEY Recibe el Acuerdo de incompetencia y notifica en ese Acuerdo
momento a la persona usuaria. FIN

Continua con la orientacion y verifica supuestos de
excepcion

n PSEO Continua con la orientacion y verifica si la solicitud se LFT
encuentra en un supuesto de excepcioén a la
conciliacion que regula la LFT en el articulo 685 Ter y
demas correlativos y aplicables.

Explica que puede o no continuar, en caso de
encontrarse en supuesto de excepcion

12 PSEO
Explica a la persona usuaria que de encontrarse en un
caso de excepcion, puede o no continuar.
13 PSEO Pregunta ¢ Desea continuar con la solicitud?
13.1. Si, continua en actividad 14.
13.2. No, continua en actividad 27.
14 PSEO Pregunta a la persona usuaria ¢Ha realizado una

solicitud en el SINACOL?

141 Si, continua en actividad 16.
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Nombre del Procedimiento

Orientacion y asesoria sobre el servicio de
conciliacion individual prejudicial

Descripcion de Actividades

Documento o

Paso Responsable Actividad Sistema empleado

14.2 No, continua en actividad 15.

Orienta para iniciar la solicitud de conciliacién
individual en el SINACOL

Orienta para inciar una solicitud de conciliacién en el SINACOL
SINACOL, es decir le explica en que consiste el Acuse de Solicitud
procedimiento de conciliacién prejudicial, requisitos,
tiempos, entre otros, de asi requerirlo la persona
usuaria; y continua en actividad 25.

Verifica que lleve consigo el acuse de la solicitud

15 PSEO

Verifica que la persona usuaria lleve consigo el acuse de SINACOL

la solicitud emitido por el SINACOL y que se encuentre Acuse de Solicitud
dentro de los 3 dias habiles siguientes para su
confirmacion.

16 PSEO

17 PSEO ¢ Esta dentro del tiempo para la confirmacién? Acuse de solicitud

17.1. Si, continua en actividad 18.

17.2. No, regresa a la actividad 15.

Pregunta a la persona usuaria ¢ Tiene consigo los

18 PSEO s . N
requisitos e informacién?

Acuse de solicitud

18.1. Si, continua en actividad 19.

18.2. No, regresa a la actividad 15.

Procede junto con la persona solicitante a confirmar
la solicitud

19 PSEO SINACOL
Procede a revisar en el SINACOL y confirmar junto con
el solicitante la solicitud (presencial o via remota)
Explica como se desahoga el procedimiento de
conciliacién individual

20 Fh Explica cdmo se desahoga el procedimiento de

conciliacién individual prejudicial, términos, notificacion
(auxilio al Centro o diligencia asociada).

Genera en el SINACOL: nimero de identificacion

21 PSEO unico, el buzén electrénico y el citatorio

SINACOL
Citatorio
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Nombre del Procedimiento

Orientacion y asesoria sobre el servicio de
conciliacion individual prejudicial

Descripcion de Actividades

Documento o

Paso Responsable Actividad Sistema empleado

Genera en el SINACOL: el nimero de identificacion
Unico, el buzdén electrénico y asigna fecha, hora,
conciliador y sala (presencial) y en caso de ser via
remota sefnala la liga para la celebracién de la audiencia
de conciliaciéon; datos que integran el citatorio, mismo
que es generado mediante el mismo sistema.

Imprime citatorio

22 52 Imprimer el citatorio y recaba firma del conciliador y Citatorio

sello institucional en el citatorio.

Entrega copia del citatorio a la persona usuaria

23 PSEO . . . . Copia del Citatorio
Entrega copia del citatorio a la persona usuaria

(solicitante) y recaba su firma de recibido

Explica las tres opciones para diligenciar la
notificacion

Explica a la persona usuaria (solicitante) que para la
entrega del citatorio al citado, existen tres opciones:
Primera opcién: que la persona usuaria (solicitante)
apoye para notificar al citado (se le entrega copia del
24 PSEO citatorio) y continua en el procedimiento de
conciliacién individual prejudicial.

Segunda opcidn: diligencia asociada (solicitante y
notificador)

Tercera opcidn: diligencia por notificador.

En las dos Ultimas opciones continua en el
procedimiento de notificaciones derivadas de la
conciliacién individual prejudicial.

Pregunta a la persona usuaria ¢ Requiere mas

25 PSEO ) N
informacion?
25.1. Si, continua en actividad 26.
25.2. No, continua en actividad 27.
Canaliza a PROFEDET o IFDP
26 PSEO Canaliza a la persona usuaria con personal de la

Procuraduria Federal de la Defensa del Trabajo
PROFEDET o con el Instituto Federal de Defensoria
Publica.

Informa la conclusién de la orientacién y asesoriay
27 PSEO despide
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Nombre del Procedimiento

Orientacion y asesoria sobre el servicio de
conciliacion individual prejudicial

Descripcion de Actividades

Documento o

Paso Responsable Actividad .
Sistema empleado
Informa que la orientacion y asesoria ha concluido y
despide a la persona usuaria.
Registra la orientacion y asesoria en el formulario de
registro y avisa .
9 y Formulario de
28 PSEO . . . . . registro de
Registra las orientaciones realizadas en el formulario de T
g , - p . notificaciones
registro de orientaciones y asesorias y avisa para la
validacion.
Valida las orientaciones y asesorias en el formulario
de registro .
9 Formulario de
29 JDOyYAE . . . . registro de
Valida que las orientaciones y asesorias se encuentren 2T
- : . notificaciones
debidamente reportadas en el formulario de registro de
las mismas y comunica. Recaba informe y entrega.
Recibe, aprueba y entrega informe
30 DOE Recibe, firma, aprueba y entrega informe de las Informe
orientaciones y asesorias de conciliaciéon individual
realizadas.
Recibe informe.
31 CGT Informe

Recibe informe de las orientaciones y asesorias de
conciliacion individual realizadas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.3. Orientacion y asesoria sobre el servicio de conciliacion colectiva

Nombre del Procedimiento

Orientacioén y asesoria sobre el servicio de
conciliacion colectiva

Objetivo del Procedimiento

Proporcionar la orientacién y asesoria sobre el servicio de conciliacién colectiva que asi
lo soliciten Sindicatos, Federaciones o Confederaciones, patrones, trabajadores y/o sus
representantes legales.

Alcance del Procedimiento

¢Quién es el area
responsable?

Direccién de Oficina
Estatal (DOE)

¢Doénde? ¢Cuando?

A partir de la solicitud de una |Jefatura de Departamento
persona usuaria respecto al de Orientacion y Asesoria
procedimiento de conciliacién | Estatal JDOYAE)
colectiva. Profesional en Servicios

Especializados en
Orientaciéon (PSEO)

Oficina Estatal
Oficina de Apoyo Estatal

Referencias

De conformidad con los articulos 123 A) fraccion XX parrafo cuarto de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 450 de la Ley Federal del Trabajo.

Articulo 9 fraccién Il de la Ley Organica del Centro Federal de Conciliacidon y Registro
Laboral.

Articulos 2, 34 fraccion 11, 35 fraccion |V del Estatuto Organico del Centro.

Insumos Resultados

Material de papeleria, Internet, equipo de
coémputo con camaray micréfono,
multifuncional, aplicacién de
videoconferencia institucional, servicio
telefénico, acceso al sistema de
conciliacion SINACOL, entre otros.

Confirmacidén de una solicitud de
conciliacidon colectiva
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Nombre del Procedimiento

Orientacion y asesoria sobre el servicio de
conciliacion colectiva

Interaccién con otros procedimientos

Procedimientos de conciliacidén colectiva

Procedimientos de notificacidn derivadas de la conciliacidn colectiva
Procedimiento de seguimiento e informes

Procedimiento de supervision a las Oficinas Estatales y de Apoyo Estatal

Politicas

1. La orientacién y asesoria consisten en proporcionar informacién sobre los requisitos y tipos de
formatos de los archivos que deberdn adjuntarse al tramite de registro correspondiente. En
ningln momento se da la orientacion y asesoria sobre el contenido, validez y cotejo de los
documentos.

2. La orientacion y asesoria sobre la conciliacién colectiva es gratuita.

3. La orientacidén se proporciona en dias y horas habiles.

4. La orientacion y asesoria sobre la conciliacién colectiva puede llevarse a cabo de forma
presencial, telefonica y/o a distancia.

5. La solicitud de la conciliacion colectiva se realiza a través del Sistema Nacional de Conciliacion
Laboral SINACOL.

6. El PSEO debe utilizar un lenguaje claro, concreto y preciso.

7. EI PSEO debera observar los principios de legalidad, imparcialidad, honestidad,
confidencialidad, transparencia, objetividad.

8. La orientacion se brinda con base en la normatividad vigente y en la informacion reflejada en
el SINACOL.

9. El informe se integra con las orientaciones y asesoria que realiza el orientador (PSEO), y que
reporta en el formulario de registro de orientaciones y asesoria.

10. Los documentos y/o requisitos que deben presentar las personas interesadas, depende del
tramite a realizar.

Formatos o Sistemas Medicién

Sistema SINACOL

CGT/DOE-52/OCC-AS (agregar las 3 primeras
letras del nombre de la entidad federativa que
corresponda y de tratarse de Oficina de Apoyo
agregar el nombre) Acuse de solicitud (NUmero de orientaciones y asesorias
CGT/DOE-52/0CC-FROA (agregar las 3 p.roporcio'na(.llas sopre conciliagién co.lectiva por

: ; tipo de tramite / NUmero de orientaciones y
primeras letras del nombre de |la entidad

. ; "
federativa que corresponda y de tratarse de geesorias realizadas) 100
Oficina de Apoyo agregar el nombre)
Formulario de registro de orientaciones y
asesorias
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Nombre del Procedimiento

Orientacion y asesoria sobre el servicio de
Conciliaciéon Colectiva

Descripcion de Actividades

Documento o

Paso Responsable Actividad Sistema empleado

Saluda, se presenta y se pone a disposicion de la
persona usuaria

! Poee Saluda, se presenta mencionando su nombrey le
pregunta a la persona usuaria ¢En qué puedo servirle? y
escucha

Hace preguntas para determinar el motivo de la
solicitud

2 PSEO Hace preguntas de exploracién para determinar el SINACOL
motivo de la solicitud y escucha con atencidn. Se apoya
en los supuestos que prevee el SINACOL (posibles
causas para iniciar solicitud de conciliacién colectiva).
Revisa que la solicitud se enmarque en la materiay
territorio que regula la LFT

Revisa que la solicitud se encuentre dentro de la rama,
industria conforme a la materia federal del articulo 527
y/o por cuanto a la circunscripcion territorial del articulo
700 de la LFT para sustanciar ante el Centro una
solicitud de conciliacién colectiva.

Analiza si la solicitud de conciliacién colectiva ¢ Se

4 PSEO encuentra en los supuestos que regula la LFT y el
SINACOL?

3 PSEO LFT

LFT
SINACOL

4] Si, continua en actividad 14.

42 No, continua en actividad 5.

Comunica que la solicitud se enmarca en los
supuestos que regula la LFT y el SINACOL
LFT
Comunica que la solicitud no se encuentra en los SINACOL
supuestos que regula la LFT en materia federal y en el
SINACOL.

Atiende y comunica para la determinacion respectiva

5 PSEO

© DTS Atiende lo comunicado y da cuenta para que proceda a

la determinacion respectiva.
Informa a la CGCC para que evaluie la soliciud

7 DOE Recibe comunicado y analiza el caso, y da cuenta a la
Coordinacién General de Conciliacién Colectiva (CGCCQC)
para que evalule la solicitud.

Recibe respuesta de la CGCC en la que sefala ¢ Es

g BCE competencia del Centro?




TRABAJO @ T Manual de Organizacién y Procedimientos de la
® Y REGISTRO LABORAL Coordinacion General Territorial

Coordinacién General Territorial <CAMPO LIBRE> Hoja 56 DE 213

Direccidén Técnica Julio, 2021 Codigo CGT-DT/01 Versién: O1

Nombre del Procedimiento

Orientacion y asesoria sobre el servicio de
Conciliaciéon Colectiva

Descripcion de Actividades
.. Documento o
Paso Responsable Actividad .
Sistema empleado

8.1 Si, continua en actividad 13.

8.2. No, continua en actividad 9.
Recibe solicitud de la CGCC para que sea notificada
por la DOE

9 DR Recibe solicitud de la CGCC para que sea notificada;
continua en el procedimiento de notificaciones de
conciliacién colectiva.
Avisa de la incompetencia al personal

10 EOE Avisa de la incompetencia del asunto al personal, para
conocimiento de la persona usuaria.
Recibe aviso de incompetencia y remite para
conocimiento de la persona usuaria

1 JDOYAE
Recibe aviso de la incompetencia y remite para
conocimiento de la persona usuaria.
Recibe el aviso de incompetencia y avisa a la persona
usuaria

12 PSEO
Recibe el aviso de incompetencia del asunto y avisa a la
persona usuaria. FIN.
Avisa de la competencia para continuar con la
orientacién

13 DOE
Avisa de la competencia para continuar con la
orientacion a la persona usuaria.
Continua con la orientacién y verifica si la solicitud se
encuentra en un supuesto de excepcion a la
conciliacion colectiva

14 PSEO Recibe aviso de competencia para continuar con la LFT
orientacion y verifica si la solicitud se encuentra en un
supuesto de excepcidn a la conciliaciéon colectiva que
regula la LFT en el articulo 685 Ter y demas relativos y
aplicables.
Explica a la persona usuaria que de encontrarse en un

15 PSEO supuesto de excepcion si ¢ Desea continuar con la
orientacion?

15.1. Si, continua en actividad 16.
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Nombre del Procedimiento

Orientacion y asesoria sobre el servicio de
Conciliaciéon Colectiva

Descripcion de Actividades

Documento o

Paso Responsable Actividad Sistema empleado

15.2. No, continua en actividad 17.

Canaliza y continua

16 PSEO Canaliza al Instituto Federal de la Defensoria Publica Canaliza al INDP

(IFDP) y continua en actividad 22.

Pregunta ¢Ha iniciado una solicitud por medios
electrénicos en la plataforma?

17 PSEO

17.1. Si, continua en actividad 20.

17.2. No, continua en actividad 18.

Orienta para iniciar una solicitud
& PEEY Orienta para iniciar una solicitud de conciliaciéon en el SINACOL
SINACOL

Orienta para remitir los documentos a la CGCC para
su ratificacion

3 PSR Orienta para que remita los documentos con la CGCC

para que ratifique y continue la solicitud; y continua en
actividad 22.

Da vista de la apertura de la solicitud y entrega para
su notificaciéon

20 PSEO Da vista de la apertura de la solicitud y remision a la Citatorios
CGCC, quien de proceder emite y solicita apoyo para la
entrega de los citatorios de emplazamiento a huelga, lo
cual remite para su notificacion.

Recibe citatorios y apoya para su notificacion

Recibe citatorios para que en colaboracidén se notifique
al citado (posterior a la ratificacion que realice la CGCC);
y continua en el procedimiento de notificacion de
conciliacién colectiva.

21 DOE Citatorios

Formulario de
registro de
orientacionesy
asesorias

Registra las orientaciones realizadas y avisa
22 PSEO
Registra las orientaciones realizadas y avisa.

Valida que las orientaciones se encuentren
reportadas en el formulario de registro de
23 JDOyYAE orientaciones y asesorias; integra informe y entrega

Formulario de
registro de
orientacionesy
asesorias

Valida que las orientaciones se encuentren
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Nombre del Procedimiento

Orientacion y asesoria sobre el servicio de
Conciliaciéon Colectiva

Descripcion de Actividades

Documento o

Paso Responsable Actividad Sistema empleado

debidamente reportadas en el Formulario de registro
de orientaciones y asesorias recaba informe y entrega.

Recibe, aprueba y entrega informe

24 DOE Recibe, firma, aprueba y entrega informe de las Informe
orientaciones y asesorias de conciliacién colectiva
realizadas.
Recibe informe

25 CGT Informe

Recibe informe de las orientaciones y asesorias de
conciliacién colectiva realizadas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.4. Orientacion y asesoria sobre los tramites en materia registral

Nombre del Procedimiento

Orientacion y asesoria sobre los tramites en

materia registral

Objetivo del Procedimiento

Proporcionar orientacion y/o asesoria a las personas usuarias interesadas en realizar

tramites de Registro.

Alcance del Procedimiento

cDoénde?

¢Cuando?

¢Quién es el area
responsable?

Oficina Estatal
Oficina de Apoyo Estatal

A partir de la solicitud de
orientacién y/o asesoria sobre
los tramites registrales por
parte de una persona usuaria.

Coordinacion General
Territorial (CGT)

Direccién de Oficina
Estatal (DOE)

Jefatura de Departamento
de Orientacidn y Asesoria
Estatal (JDOyAE)

Profesional en Servicios

Especializados en
Orientaciéon (PSEO)

Referencias

Articulo 123 apartado A, fraccion XX, parrafo cuarto de la Constituciéon Politica de los Estados

Unidos Mexicanos;

Titulo Séptimo "Relaciones Colectivas de Trabajo" de |la Ley Federal del Trabajo;

Articulo 9 fraccién Il y VI de la Ley Orgdnica del Centro Federal de Conciliacién y Registro

Laboral;

Articulos 2, 34 fracciones Il, IV y V; 35 fracciones Il y IV del Estatuto Organico del Centro Federal

de Conciliacién y Registro Laboral.

Insumos

Resultados

Equipo de cOmputo con cdmaray
micréfono, servicio de internet, acceso a la
plataforma de Registro del CFCRL
(registro.centrolaboral.gob.mx/mis-
tramites), servicio telefdnico institucional,
aplicaciéon de videoconferencia
institucional, entre otros.

Solicitud de un tradmite de registro.
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Nombre del Procedimiento

Orientacion y asesoria sobre los tramites en

materia registral

Interaccién con otros procedimientos

Contratos Colectivos.

Procedimientos de las Coordinaciones Generales de Registro de Asociacionesy

Seguimiento e informes de las Oficinas Estatales y de Apoyo Estatal
Supervision a las Oficinas Estatales y de Apoyo Estatal

Politicas

2. La orientacion y asesoria es gratuita.

distancia.

tramites).

1. La orientacidn y asesoria consisten en proporcionar informacién sobre los requisitos
y tipos de formatos de los archivos que deberan adjuntarse al tramite de registro
correspondiente. En ningdn momento se da la orientacién y asesoria sobre el
contenido, validez y cotejo de los documentos.

3. La orientacion se proporciona en dias y horas habiles.
4. La orientacion y/o asesoria se proporciona de forma presencial, telefonica o a

5. La orientacion se brinda con base en la normatividad vigente y en la informacion
reflejada en la Plataforma de Registro del Centro (registro.centrolaboral.gob.mx/mis-

6. El informe se integra con el reporte de las orientaciones y asesoria que realiza el
orientador (PSEQ), en el formulario de registro de orientaciones y asesoria.

7. Los documentos y/o requisitos que deben presentar las personas interesadas,
depende del tramite a realizar, mismos que se describen a continuacion: I.
Asociaciones; Il. Federaciones y confederaciones; Ill. Contratos; IV; Otros (certificados).

Formatos o Sistemas

Medicién

Plataforma digital:
registro.centrolaboral.gob.mx/mis-
tramites

CGT/DOE-52/OTR-FROA (las 3 primeras
letras del nombre de la entidad federativa
gue corresponda y de tratarse de Oficina
de Apoyo agregar el nombre) Formulario
de registro de orientaciones y asesorias.

(NUmero de orientaciones y asesorias
sobre los tramites de registro, por tramite /
NUmero de orientaciones y asesorias
realizadas) *100
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Nombre del Procedimiento

Orientacion y asesoria sobre los tramites en

materia registral

Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad . Documento o
Sistema empleado
Saluda, se presenta e identifica y confirma el interés Presencial
por el tramite Telefénico
Via remota
1 PSEO . Y
Saluda, se presenta y escucha a la persona usuaria, (aplicacion de
identifica y confirma su interés por el tramite de registro | videoconferencia
que desea realizar. institucional)
Proporciona la orientacion y asesoria del tramite
requerido
= PSEO Proporciona la orientacién y asesoria sobre el tramite de
registro, como los requisitos documentales y tipos de
formatos de los archivos que deben adjuntarse.
Pregunta a la persona usuaria: ;irequiere la orientacion y
3 PSEO . : .
asesoria para realizar el tramite?
31 Si, continua en actividad 4.
32 No, continua en actividad 12.
Documentos y/o
4 PSEO Pregunta ¢cuenta con la documentacién requerida? requisitos de
acuerdo al tramite
4.1 Si, continua en actividad 5.
4.2 No, continua en la actividad 12.
Orienta y asesora en la Plataforma de Registro y crea
cuenta
Plataforma de
5 PSEO . o .
Orienta y asesora a la persona usuaria ingresando a la Registro
Plataforma de Registro, y con los datos personales de la
o el usuario para la creacion de una cuenta.
Orienta y asesora para que la persona usuaria
selecciones las opciones respectivas en la Plataforma
de Registro
Plataforma de
6 PSEO . - . .
Indica a la persona usuaria que debe seleccionar la Registro
opcidn "nuevo tramite", posteriormente se desplegara
el catdlogo de tramites, debe seleccionar el de su
interés.
Orienta y asesora a'la.persona usuaria para cargar los Plataforma de
7 PSEO documentos del tramite .
Registro
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Nombre del Procedimiento

Orientacion y asesoria sobre los tramites en
materia registral

Descripcion de Actividades
.. Documento o
Paso Responsable Actividad .
Sistema empleado
Orienta y asesora a la persona usuaria, para cargar la
documentacion requerida al tramite que selecciond en
la Plataforma de Registro.
Indica que puede cargar documentos adicionales
8 PSEO Indica a la persona usuaria que pueden cargar o subir Plataforma de
documentos adicionales que considere relevantes para Registro
realizar el tramite, de ser el caso, en la Plataforma de
Registro.
Pregunta a la persona interesada: ; Desea subir
9 PSEO -
documentos adicionales?
9.1. PSEO Si, continua en actividad 10.
9.2. PSEO No, continua en actividad 11.
Orienta y asesora para cargar documentos
adicionales
. . Plataforma de
10 PSEO Orienta y asesora a la persona usuaria, para cargar o .
- L .. . Registro
subir la documentacion adicional que considera
relevante para realizar el tramite, en la plataforma de
registro.
Orienta y asesora a la persona usuaria para que envie
la solicitud y obtendra un nimero de identificacion
Unico y activa el buzén electrénico y concluye
n PSEO Orienta a la persona usuaria para que envie la solicitud, Plataforma Oficial
e informa previamente que una vez enviada, la de Registro
Plataforma de Registro le va a generar un ndmero de
identificacion Unico, mismo que le servira para dar
seguimiento al tramite, activando el buzén electrénico,
e informa que en ese momento concluye la orientacion
y asesoria.
Reporta la orientacién y asesoria .
P y Formulario de
. L. p . registro de
12 PSEO Reporta la orientacion y asesoria realizada en el registr
R . ; S ) orientacionesy
formulario de registro de orientacién y asesoria, una vez asesorias
gue la persona usuaria se retiro.
Valida la orientacién y asesoria en el formulario de .
5 5 Formulario de
registro y recaba y entrega informe registro de
13 JDOYAE registr
. . . - . orientacionesy
Valida que exista el reporte de la orientacidn y asesoria asesorias
en el formulario de registro; recaba el informe y entrega
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Nombre del Procedimiento

Orientacion y asesoria sobre los tramites en
materia registral

Descripcion de Actividades

Documento o

Paso Responsable Actividad Sistema empleado

Recibe el informe, lo aprueba y entrega

14 DOE Recibe, firma, aprueba y entrega el informe de Informe
orientacion y asesoria sobre los tramites de registro
realizadas.

Recibe informe

15 CGT . . . . P Informe
Recibe el informe de las orientaciones y asesorias
realizadas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.5. Representacion del Centro Federal de Conciliacion y Registro Laboral, en actos o comisiones

Nombre del Procedimiento

Representacion del Centro Federal de Conciliaciéon

y Registro Laboral, en actos o comisiones

Objetivo del Procedimiento

Representar al Centro Federal de Conciliacidon y Registro Laboral en actos o
comisiones, cuya participacion consista en asistir y/o presentar los temas del nuevo
sistema de justicia laboral, convocados por instituciones gubernamentales, del sector
privado, organizaciones de trabajadores y patrones, instituciones académicas, entre
otros, dentro de la circunscripcion territorial que corresponda.

Alcance del Procedimiento

¢Quién es el area

cDénde? ;Cuando?
< ¢ responsable?

Coordinacién General
Territorial (CGT)
Direcciéon de Oficina
Estatal (DOE)

A partir de la recepcién de
invitaciones y de la instruccion
superior para su atencion.

Direccidon de Oficina Estatal

Referencias

Estatuto Organico del Centro Federal de Conciliacién y Registro Laboral, articulo 34,
fracciones Il y IX.

Insumos Resultados

Material de papeleria, viaticos y pasajes,
vehiculo, combustible, identificacion
institucional, servicio telefénico, servicio de
correo electrénico institucional, acceso a
aplicaciones electrénicas de
videoconferencia, equipo de cémputo con
camaray micréfono, multifuncional, entre
otros.

Nota informativa.

Interaccién con otros procedimientos

Procedimientos de vinculacion y comunicacion del CFCRL.
Procedimiento de Supervision a las Oficinas Estatales y de Apoyo Estatal
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Nombre del Procedimiento

Representacion del Centro Federal de Conciliaciéon
y Registro Laboral, en actos o comisiones

Politicas

1. Los actos o comisiones pueden referirse a la asistencia y/o participacion en eventos,
foros presentaciones, entre otros.

2. Las invitaciones también pueden recibirse en las Coordinaciones Generales del
CFCRL, y en su caso, la Coordinacién General Territorial iniciara el procedimiento a
partir de la actividad 4.

3. En casos que asi se considere conveniente, podran atenderse actos o comisiones en
circunscripciones diferentes a las consideradas en el Acuerdo de por el que se crean
las oficinas estatales y de apoyo estatal del Centro Federal de Conciliacion y Registro
Laboral y se fija su circunscripcion territorial para la primera etapa de implementacion
de la Reforma al Sistema de Justicia Laboral.

4. En caso de utilizar materiales de apoyo como presentaciones, estan deben contener
la identidad oficial del CFCRL.

5. Asegurarse que el contenido de los materiales se encuentre en el marco de la
normatividad aplicable.

6. Podran incorporar en la nota informativa evidencias fotograficas.

Formatos o Sistemas Medicion

CGT/DOE-52/NI (agregar las 3 primeras
siglas de la entidad federativa de la
Oficina Estatal que corresponda)

(NUmero de representaciones atendidas /
NuUmero de invitaciones recibidas)*100
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Nombre del Procedimiento

Representacion del Centro Federal de Conciliacién

y Registro Laboral, en actos o comisiones.

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad . Documento o
Sistema empleado
Recibe invitacién por escrito y revisa
Recibe invitacidn escrita y revisa los datos que
contenga, como el nombre completo, puesto, datos de
contactoy nombre de la organizacién a la que
1 DOE pert.er)ece.el que suscribe; en que consiste la o Invitacién .
participacién, en su caso el o los temas que solicita sean | Correo electrénico
presentados; el tipo de evento y la agenda; la fecha y el
tiempo estimado de la participaciéon; poblacién a la que
va dirigido el evento; si el evento serd virtual o
presencial, si habra presencia de medios de
comunicacioén, entre otros
Elabora oficio para solicitar indicaciones Oficio
2 DOE - . A . Invitacion
Elabora oficio para informar y solicitar indicaciones -
A N Correo electrénico
(adjunta la invitacién); y entrega.
Recibe oficio y revisa Oficio
3 CGT Invitacion
Recibe oficio e invitacién y revisa. Correo electrénico
Determina y en su caso, consulta con DG
4 CGT 3 . . . ¥ .
Determina si atiende invitacién y en su caso, realiza
consulta al Director General.
5 CGT JAtiende la invitacion la Direccion de Oficina Estatal?
5.1 Si, continua en actividad 6.
5.2. No, continua en actividad 12.
Elabora oficio de respuesta
Elabora oficio de respuesta para que atienda la —_
. R Oficio
6 CGT invitacion y solicita que elabore y entregue la nota -
. ; iy = Correo electrénico
informativa sobre la participacion y desarrollo del
evento a mas tardar el dia siguiente de la conclusién del
evento.
Recibe oficio y elabora la respuesta al convocante
Oficio
7 DOE Recibe oficio y procede a dar respuesta de aceptacion Correo electrénico
de la asistencia y/o participacion al convocante, Acuse
obteniendo el acuse respectivo.
Prepara materiales
CGT .
g DOE Prepara materiales (presentacion, discurso, entre otros), Materiales
segun corresponda y de ser el caso.
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Nombre del Procedimiento

Representacion del Centro Federal de Conciliacién
y Registro Laboral, en actos o comisiones.

Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad . Documento o
Sistema empleado
Asiste y en su caso, participa en el evento
9 CGT
DOE Asiste puntualmente al evento y/o participa, segun
corresponda.
Elabora nota informativa
CGT . . - - . .
10 Elabora la nota informativa sobre su participacion y Nota informativa
DOE PR .
desarrollo del evento, al dia siguiente de la conclusion
del mismo.
Entrega nota informativa
Entrega la nota informativa al jefe inmediato superior,
n CGT con copia para conocimiento de la Direccién de Nota informativa
DOE Vinculacion y Comunicacion del CFCRL, obteniendo Acuse
acuse de recibido y archiva en el expediente respectivo. | Correo electrénico
FIN
Elabora oficio de respuesta
Elabora oficio de respuesta indicando:
12.1. Supuesto 1: La justificacién de no atender la Oficio
12 CGT M oo B - L
invitacion (por agenda, tiempo, entre otros), y entrega. Correo electrénico
12.2. Supuesto 2: Sera atendida la invitacién por otra
autoridad del CFCRL y en su caso, da indicaciones al
respecto, y entrega.
Recibe oficio y atiende indicaciones
Recibe oficio y atiende indicaciones:
13.1. Supuesto 1: Elabora el oficio dirigido al convocante,
agradece y explica la razén por la cual no sera posible Oficio
13 DOE atender la invitacion, entrega, obtiene acuse y archiva. Acuse
FIN. Correo electrénico
13.2. Supuesto 2: Elabora oficio dirigido al convocante,
seflalando la autoridad que atendera la invitacién,
entrega y obtiene acuse el cual envia para los efectos
procedentes.
Recibe acuse del oficio
14 cGT . . : . Acuse
Recibe el acuse del oficio mediante el cual informa de la | Correo electrénico
autoridad que atendera el evento.
15 CGT ¢Atiende la invitacién la CGT?
15.1 Si, regresa a la actividad 8.
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Nombre del Procedimiento

Representacion del Centro Federal de Conciliacién
y Registro Laboral, en actos o comisiones.

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad _Documento o
Sistema empleado

15.2. No, continua en actividad 16.

Elabora oficio y adjunta el acuse
Oficio
Acuse

Correo electrénico

Elabora oficio y adjunta el acuse de recibido del oficio
dirigido al convocante, mediante el cual se informa que
el evento sera atendido por esa autoridad del CFCRL, y
la invitacion original; entrega, obtiene acuse y archiva.

16 CGT

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.6. Sesiones informativas

Nombre del Procedimiento

Sesiones informativas

Objetivo del Procedimiento

Promover y difundir los programas, servicios y tramites que el Centro proporciona, en
el marco del Nuevo Sistema de Justicia Laboral.

Alcance del Procedimiento

¢Quién es el area

¢Dénde? ;Cuando?
< ¢ responsable?

Direccion de Oficina
Direccion de Oficina Estatal | A partir de la programaciéon de | Estatal (DOE)
Oficina de Apoyo Estatal las sesiones informativas. Subdireccién de
Gestion Estatal (SGE)

Referencias

Estatuto Organico del Centro Federal de Conciliacion y Registro Laboral, art. 34,
fracciones | y IX; Articulo 35, fracciones |y VIII.

Insumos Resultados

Material de papeleria, equipo de coémputo
con camara y micréfono, servicio de
internet, servicio telefénico, servicio de Difusion y promocion de los programas,
correo electrénico institucional, servicios y tramites del CFCRL.
multifuncional, aplicacién de
videoconferencia institucional, entre otros.

Interaccién con otros procedimientos

Procedimientos de conciliacion individual y colectivo, y registro de asociaciones.
Procedimiento de Orientacién y asesoria del servicio de conciliacién individual
prejudicial.

Procedimiento de Orientacidén y asesoria sobre conciliacién colectiva.
Procedimiento de Orientacion y asesoria de los tramites de registro.
Procedimiento de Seguimiento e informes.

Procedimiento de Supervision a las Oficinas Estatales y de Apoyo Estatal.
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Nombre del Procedimiento

Sesiones informativas

Politicas

1. La asistencia a las sesiones informativas es gratuita.

2. Las sesiones informativas seran virtuales.

3. La duracién de la sesion informativa dependera del tema a presentar, sin exceder de
3 horas.

4. Se utiliza aplicaciones de videoconferencia institucionales.

5. Contar con directorios de los posibles interesados en asistir a las sesiones
informativas, segun tema y dentro de la circunscripcion territorial.

6. Determinar la programacion y los temas que se tratara en cada sesion informativa.
7. Los oficios invitacidon y constancias de asistencia podran estar firmados fisica o
digitalmente.

8. Las comunicaciones por correo institucional deben tener activada la funcién de
lectura.

9. Las constancias y presentaciones deben contener la identidad oficial del CFCRL.

10. El contenido debe estar sustentado en la normatividad aplicable.

11. El expediente debera integrarse electronicamente, escaneando los documentos
gue se obtengan fisicamente.

12. El informe se integra con el reporte de las sesiones informativas en el formulario de
registro de sesiones informativas.

Formatos o Sistemas Medicion

CGT/DOE-52/SI-CF(3 primeras letras del
nombre de la entidad federativa que
corresponda y de tratarse de Oficina de Apoyo
agregar el nombre) Control de folios
CGT/DOE-52/SI-C(3 primeras letras del nombre
de la entidad federativa que corresponda y de
tratarse de Oficina de Apoyo agregar el

nombre) Constancias de participacion
CGT/DOE-52/SI-E(3 primeras letras del nombre
de la entidad federativa que corresponda y de
tratarse de Oficina de Apoyo agregar el
nombre) Evaluacién

CGT/DOE-52/SI-F(3 primeras letras del nombre
de la entidad federativa que corresponda y de
tratarse de Oficina de Apoyo agregar el
nombre) Formulario de registro de sesiones
informativas

(NUmero de sesiones informativas
realizadas / NUmero de sesiones
informativas programadas) *100
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Nombre del Procedimiento

Sesiones informativas

Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Actividad

Documento o
Sistema empleado

SGE

Elabora oficios invitacién y entrega

Elabora los oficios-invitacion a la Sesién Informativa,
mismo que contendra como minimo el tema a tratar, el
objetivo, la fecha, la hora y la plataforma electrénica por
la cual sera transmitida, a quién va dirigida, el tiempo de
la sesidn; a su vez solicita la confirmacion de asistencia,
con nombres completos, puestos, nUmeros telefénicos
y correos electrénicos, para hacerles llegar los datos
para la conexion el dia de la Sesion Informativa,
menciona que serd el Jefe de Departamento de
Orientacién y Atencién, nombre completo y correo
electrénico institucional, quien dara la sesidn y les
enviara los datos de conexion.

Oficio-invitacion
Correo electrénico

DOE

Recibe oficios invitacién y asegura que estén
completos y firma

Recibe oficios-invitacion, y se asegura que contenga la
informacién minima necesaria y firma oficios-invitacion
a Sesion Informativa; y devuelve para su entrega.

Oficio-invitaciéon
Correo electrénico

SGE

Entrega oficios invitacion a personas interesadas

Recibe oficios-invitacién a Sesién Informativa firmados y
entrega a las personas interesadas.

Oficio-invitacion
Correo electrénico

SGE

¢Confirman asistencia?

4]

Si, continua en actividad 6.

4.2.

No, continua en actividad 5

SGE

Recibe comunicado de no asistencia o elabora nota
de no confirmacién

Integra al expediente oficio o comunicado (de existir),
mediante el cual confirman la no asistencia y en caso
contrario, elabora nota sefalando que no se recibio
comunicado informando la no asistencia; integra al
expediente. FIN

Oficio
Nota
Expediente

SGE

Elabora relacién de personas confirmadas y turna

Elabora relaciéon de personas confirmadas y turna para
envio de datos para conexion.

Relacién personas
confirmadas

JDOYAE

Recibe relacién y envia datos de conexién para la
sesion informativa

Recibe relacion de personas confirmadas y envia datos
de conexidén a la Sesién Informativa (nombre y direccién
electrénica de la plataforma, contrasefa, entre otros.); y
solicita conectarse 10 minutos previos para pasar lista
de asistencia.

Relacion personas
confirmadas
Correo electrénico
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Nombre del Procedimiento

Sesiones informativas

Descripcion de Actividades

Documento o

Paso Responsable Actividad Sistema empleado
Prepara materiales para la sesiéon informativa
8 JDOyAE . - . Presentaciones
Prepara materiales para la sesion informativa
(presentaciones, listas de asistencia, entre otros)
Pasa lista e inicia sesién informativa
Lista de asistencia
9 JDOyAE Pasa lista de asistencia 10 minutos antes del inicio, Grabacion
informa que la sesién sera grabada e inicia Fotografias
puntualmente la Sesién Informativa.
10 JDOyAE ¢Hay preguntas que atender?
10.1 Si, continua en actividad 11.
10.2 No, continua en actividad 12.
Responde las preguntas
1 JDOYAE
Responde las preguntas y continua en la actividad 12.
Solicita a asistentes realicen la evaluacién de la
sesion informativa -
Evaluacion de la
12 DOyYAE . 4 ion Informativ:
JDOy. Solicita a las personas asistentes el llenado de la Sesio orr ativa
L - . . . electrénica
evaluacion de la Sesién Informativa, proporciona la liga
para su llenadoy, concluye.
Informa que las evaluaciones de la sesion informativa
se encuentran requisitadas. .
Evaluacion de la
13 JDOyAE . Sesion Informativa
Informa que fueron llenadas las evaluaciones de Ia pa
. . ; electrénica
Sesién Informativa, para el procesamiento de
resultados.
Obtiene resultados de las evaluaciones y
retroalimenta
Resultados de la
14 SGE . . L. . evaluacion de la
Verifica y procesa evaluaciones de la Sesion Informativa, A .
) ; sesion informativa.
obtiene resultados y en su caso, retroalimenta
proponiendo acciones de mejora.
Recibe retroalimentacion y atiende acciones de
mejora
] Resultados de la
15 JDOyAE . . L . evaluacion de la
% Recibe retroalimentacion, de ser el caso y atiende A .
. . A N sesion informativa.
acciones de mejora, mismas que aplicara en la
siguiente sesion informativa.
Elabora constancias de asistencia
Constancias de
16 JDOyYAE

Elabora las constancias de asistencia a la Sesion
Informativa y turna para validacion.

asistencia
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Nombre del Procedimiento

Sesiones informativas

Descripcion de Actividades

Documento o

Paso Responsable Actividad Sistema empleado
Valida constancias y turna para firma

17 SGE _ _ _ _ _ . Consfcancia.s de
Recibe, revisa y valida (contra lista de asistencia) asistencia
constancias; y turna para firma.

Firma constancias y devuelve para registro.

18 DOE . . y . o Cons.tancia.s de
Recibe y firma (puede utilizar firma digital) las asistencia
constancias de asistencia y devuelve para el registro.

Registra constancias y devuelve para la entrega.
Control de

19 SGE Recibe y registra las constancias (colocando folio y Constancias de
llevando un control de los mismos) y devuelve para asistencia
entrega.

Recibe y entrega constancias
Constancias de
20 JDOYAE Recibe y entrega constancias, dentro de los tres dias asistencia
habiles siguientes.
Reporta la sesién informativa en el formulario de
registro
Formulario de

21 JDOyAE Reporta la informacion (NUmero de sesién, fecha, tema, | registro de sesiones
numero de personas invitadas, numero de personas informativas
que asistieron), en el formulario de registro de sesiones
informativas.

Integra expediente y entrega

23 = Integra toda la informacion en el expediente, y lo Expediente

entrega.
Recibe expediente y revisa informacién del
formulario de registro Expediente

23 SGE Recibe y se asegura que el expediente se encuentre Formularlo Qe

completo; revisa que en el formulario de registro de registro de seslones
. ; : informativas

sesiones informativas se encuentre reportada la

informacioén.

Recaba el informe de las sesiones informativas

realizadas y entrega Formulario de

24 SGE registro de sesiones
Recaba el informe de las sesiones informativas informativas
realizadas y entrega.

Recibe y revisa informe y entrega .

= | oo “ipesente

Recibe el informe, firma, aprueba y entrega.
Recibe informe
26 CGT Informe

Recibe informe de sesiones informativas realizadas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.7. Notificaciones del procedimiento de conciliacion individual

Nombre del Procedimiento

Notificaciones del procedimiento de conciliacion

individual

Objetivo del Procedimiento

Realizar las notificaciones de los citatorios o acuerdos (multas, requerimientos, archivo, etc.) derivados del
procedimiento de conciliacién individual.

Alcance del Procedimiento

¢Quién es el area
responsable?

Coordinacién General
Territorial (CGT)

¢Doénde? ¢Cuando?

Oficinas Estatales
Oficinas de Apoyo Estatal

Por la generacién de citatorios para
celebrar la audiencia de conciliacion;
acuerdos derivados del
procedimiento de conciliacién
individual y/o requerimientos del
Tribunal Laboral o Administrativo.

Direccion de Oficina Estatal
(DOE)

Jefatura de Departamento de
Orientacién y Atencidn Estatal
(JDOYAE)

Profesional en Servicios

Especializados en Notificacion
(PSEN)

Referencias

Articulo 123 fraccion XX de la CPEUM.

Articulos 684-E fracciones IV y X1V, segundo parrafo, 717, 728, 729 fraccion I, 739 Ter, 742 fraccion XIlI, 743,
744 Bis, 750, 751 (Titulo X1V, Capitulo VII de las Notificaciones) de la Ley Federal del Trabajo.

Articulos 34, fraccion IV y 35, fraccion Il del Estatuto Orgéanico del Centro Federal de Conciliacion y Registro
Laboral;

Manual del sistema de Gestién de Notificaciones, 2020 (SIGNO).

Sistema Nacional de Conciliacién Individual (SINACOL).

Insumos Resultados

Material de papeleria, viaticos y pasajes, teléfono
celular con servicio de internet y camara fotografica,
vehiculo, combustible, identificacién institucional,
acceso a aplicaciones tecnoldgicas (de
geolocalizacion y/o traza tu ruta) y a sistemas
informaticos institucionales (SIGNO y SINACOL),
equipo de cdmputo, multifuncional, entre otros.

Cédula de notificacién, instructivo, razén de
notificaciéon, evidencias documentales e informes.

Interaccién con otros procedimientos

Procedimientos de Conciliacion Individual.

Procedimiento de Orientacion y asesoria sobre el servicio de conciliacion individual.
Procedimiento de Seguimiento e Informes.

Procedimiento de Supervisién a las Oficinas Estatales y de Apoyo Estatal.
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Nombre del Procedimiento

Notificaciones del procedimiento de conciliacion
individual

Politicas

1.- Entregar el citatorio de conformidad con el articulo 684-E fraccidon IV de la Ley Federal del Trabajo por lo
menos con 5 dias de anticipacion a la fecha de la audiencia de conciliacion.

2.- El citatorio debe contener los datos esenciales para realizar la diligencia y estar firmado y sellado por la o
el conciliador.

3.- La asighacion de notificaciones se realizard de manera aleatoria y considerando las cargas de trabajo y las
rutas programadas.

4.- Las notificaciones derivadas del presente procedimiento (audiencia y/o acuerdos) se realizaran en tiempo
y forma en observancia de las disposiciones de la Ley Federal del Trabajo.

5. El citatorio debe estar firmado y sellado por la o el conciliador en turno para la notificaciéon
correspondiente o por el DOE para el supuesto de los acuerdos.

Formatos o Sistemas Medicion

CGT/DOE-52/NCI-C(agregar las 3 primeras letras del
nombre de la entidad federativa que corresponda y
de tratarse de Oficina de Apoyo agregar el nombre)
Citatorio

CGT/DOE-52/NCI-A(agregar las 3 primeras letras del
nombre de la entidad federativa que corresponda y
de tratarse de Oficina de Apoyo agregar el nombre)
Acuerdo

CGT/DOE-52/NCI-CN(agregar las 3 primeras letras
del nombre de la entidad federativa que
corresponda y de tratarse de Oficina de Apoyo
agregar el nombre) Cédula de notificacion
CGT/DOE-52/NCl-l(agregar las 3 primeras letras del
nombre de la entidad federativa que corresponda y
?nittrrizatirjg e OOy Y° e ! hombre] (NUmero de notificaciones diligenciadas
CGT/DOE-52/NCI-R(agregar las 3 primeras letras del | por tipo / nimero total de notificaciones
nombre de la entidad federativa que corresponday | generadas) *100

de tratarse de Oficina de Apoyo agregar el nombre)
Razdén

CGT/DOE-52/NCI-LTB(agregar las 3 primeras letras
del nombre de la entidad federativa que
corresponda y de tratarse de Oficina de Apoyo
agregar el nombre) Libro de Turno o Bitacora
CGT/DOE-52/NCI-FRN(agregar las 3 primeras letras
del nombre de la entidad federativa que
corresponda y de tratarse de Oficina de Apoyo
agregar el nombre) Formulario de registro de
notificaciones
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Nombre del Procedimiento

Notificaciones del procedimiento de conciliacion

L] L] Ll
individual
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad . Documento o
Sistema empleado
Recibe citatorio o acuerdo Citatorio
Acuerdo (multas,
! = Recibe el citatorio o acuerdo (multas, requerimientos, requerimientos,
archivo, etc.) archivo, etc.)
Verifica la notificaciéon en SIGNO y el acuerdo de . .
s Citatorio
forma fisica
Acuerdo (multas,
requerimientos,
2 JOAE Verifica de forma inmediata, que en la plataforma archivo, etc)
. - L2 Plataforma SIGNO
SIGNO se encuentre reflejada la notificacion para la ;
. I, . y/o expediente
audiencia de conciliacion o en su caso de manera fisica .
s . fisico
el acuerdo (multas, requerimientos, archivo, etc.).
Revisa contenido del citatorio y del acuerdo
Revisa el contenido del citatorio (fecha de emisién,
fecha de audiencia, domicilio, razén social, fundamento, Citatorio
numero de identificacién, domicilio del centro, que esté Acuerdo (multas,
3 JDOyAE " S ) o b
firmado y sellado por la o el conciliador, entre otros); requerimientos,
Revisa en acuerdo (multas, requerimientos, archivo, etc.) archivo, etc.)
verifica fecha de emision, fecha de notificacion del
citatorio donde consto el apercibimiento, domicilio,
razon social, entre otros).
4 JDOyAE ¢;Contiene la informacién necesaria?
4] Si, continua en actividad 6.
42 No, continua en actividad 5.
Solicita cambios al citatorio o al acuerdo y regresa . )
Citatorio
Solicita el cambio del citatorio o acuerdo (multas, Ar\:ulejgiongrigﬁitoass,
5 JDOyAE requerimientos, archivo, etc.) al Conciliador o al DOE aqrchivo etc) !
respectivamente, para que se realicen los ajustes en el Sisternas éINACOL
documento fisico o electrénico respectivo y se refleje en SIGNO
los sistemas SINACOL y SIGNO; y regresa a la actividad 1. Y
Citatorio
Registra la notificacién y tipo Acuerdp (F“”'tasv
requerimientos,
% S/ E Registra en el libro de turno o bitacora el tipo de . archivo, etc)
o Libro de turno y/o
notificacion. 2
bitacora de
notificaciones
Programa las diligencias optimizando recursos o de Portal Traza tu ruta
7 JDOyAE acuerdo a lo sefalado por la autoridad requirente de SCT
Sistemas de
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Nombre del Procedimiento

Notificaciones del procedimiento de conciliacion

L] L] Ll
individual
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad . Documento o
Sistema empleado
Programa las diligencias, verifica previamente la ruta, Geolocalizacion
considera la optimizacién de los recursos y que se (Google maps,
entreguen en tiempo y forma (por lo menos con 5 dias Waze)
habiles de anticipacién para el supuesto de audiencias
de conciliacién individual). Para el caso de acuerdos
(multas, requerimientos, archivo, etc.) se tendra que
diligenciar conforme el capitulo de notificaciones de la
LFT o a lo sefalado por la autoridad requirente.
Asigna al notificador por SIGNO para citatorios y por
formatos para el acuerdo
Sistema SIGNO
8 JDOyAE Asigna al notificador (PSEN) que debera realizar la Formatos para
diligencia de notificaciéon mediante el sistema SIGNO Acuerdos
para el caso de citatorios; mediante formatos para los
acuerdos (multas, requerimientos, archivo, etc).
. ) Citatorio
Entrega citatorio o acuerdo Acuerdo de
& EEAE Entrega impreso citatorio o acuerdo (multas, (myltgs,
- - requerimientos,
requerimientos, archivo, etc.). .
archivo, etc.)
Recibe citatorio o acuerdo Citatorio
Acuerdo (multas,
19 PSER Recibe citatorio o el acuerdo de (multas, requiqmlentos,
requerimientos, archivo, etc.) de forma fisica archivo, etc)
d ' ) ’ Sistema SIGNO
Observa que la notificacién o acuerdo se encuentre
asignada/o
n PSEN . N . Sistema SIGNO
Observa que la notificacion se encuentre asignada en
SIGNO Yy en el libro de turno o bitacora para el caso de
Acuerdos (multas, requerimientos, archivo, etc.)
Acusa de recibido Libro de turno y/o
N PSEN Acusa de recibido en el libro de turno o bitacora de B|tacorq (.je r§g|stro
. i . de notificaciones
registro de notificaciones.
Imprime los formatos para llevar a cabo la diligencia Sisterna SIGNO
13 PSEN Imprime los formatos: cédula de notificacién e Ce.d'ula de
. - - : notificacion
instructivo para llevar a cabo la diligencia que B
Instructivo
corresponda.
Se traslada al domicilio sefialado en el citatorio o
agisndo Aplicaciones de
14 PSEN Se traslada al domicilio sefalado en el citatorio o |ntern.et para
L . geolocalizacién de
acuerdo (multas, requerimientos, archivo, etc.), domicilios
geolocalizan el mismo, para realizar la diligencia de
notificacion que corresponda.
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Nombre del Procedimiento

Notificaciones del procedimiento de conciliacion

L] L] Ll
individual
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad . Documento o
Sistema empleado
Verifica, al llegar al domicilio: ¢ tiene los medios de
cercioramiento? (placas de vialidad, nUmeros externos
15 PSEN L . - <
visibles, dichos de vecinos, rétulos en caso de ser
empresa, entre otros).
15.1 PSEN Si, pasa a la actividad 16
15.2 PSEN No, continua en actividad 22 Sistema SIGNO
Se constituye en el domicilio
16 PSEN
Se constituye en el domicilio.
17 PSEN En el domicilio ¢ responde y/o atiende alguna persona?
[ Si, continua actividad 19
17.2 No, continua en actividad 18
Fija mediante instructivo la notificacion
Fija mediante instructivo la notificaciéon verificando que .
. . Instructivo
tenga los elementos de conviccidn necesarios que A .
18 PSEN f o Evidencias
confirmen que es el domicilio correcto y/o que se P
P - . fotograficas
encuentra ahi la persona buscada y toma evidencias
fotograficas con el teléfono celular; y continua en la
actividad 23.
Se identifica con la persona que atiende y explica el
alcance de la notificacion
= PSEN Se identifica con la persona que atiende y explica el
alcance de la notificacién a la persona que respondid en
el domicilio.
20 PSEN La persona que respondié en el domicilio ¢acepta
recibir documento?
20.1 PSEN Si, continua en actividad 21.
20.2 PSEN No, regresa a actividad 18.
Procede a llenar a mano la cédula de la notificacién, Cédula de
firma y entrega a la persona que respondié en el notificacion
21 PSEN s X .
domicilio. Citatorio
Acuerdo (multas,
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Nombre del Procedimiento

Notificaciones del procedimiento de conciliacion

L] L] Ll
individual
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad . Documento o
Sistema empleado
Procede a llenar a mano la cédula de notificacion, la requerimientos,
firma y entrega con lo siguiente: un ejemplar de cédula, archivo, etc.)
citatorio de conciliacién o el acuerdo (multas, Evidencias
requerimientos, archivo, etc.) a la persona que fotograficas
respondié en el domicilio.
Registra los datos de la diligencia en el SIGNO y
forma fisica las anotaciones, para el caso de los
acuerdos
Accedggl sspema SIGNQ para el r,eglstro de Iqs q§tos Sistera SIGNO;
de la diligencia, encontrandose aun en el domicilio. J
22 PSEN . : S cédula y/o
Captura el domicilio, nombre, identificacion de la . !
. instructivo
persona que atiende.
Para los supuestos de notificaciones que no aparecen
en signo como los acuerdos (multas, requerimientos,
archivo, etc.), tendrd que realizar de manera fisica las
anotaciones respectivas.
Asienta si se diligencié la notificacién o las
circunstancias por las cuales no fue posible
23 PSEN Asienta si se diligencid la notificacion o en caso Sistema SIGNO
contrario, las circunstancias por las cuales no se realizé.
En caso de no estar en la aplicacidén se asienta en la
razon.
Regresa a la oficina, elabora y/o imprime la razén de Razén
la notificaciéon y carga en SIGNO o SINACOL .
Cédula de
Regresa a la oficina, elabora y/o imprime la razén de la Tr?éL?Sigil\?g
notificacion, la firma y carga las evidencias . .
24 PSEN ! . . Evidencias
documentales escaneadas (cédula o instructivo, i
. g et b . fotograficas
evidencias fotograficas, razén) en la plataforma SIGNO; .
. Sistema SIGNO y
0 se escanea y agrega a la plataforma SINACOL,; en el lataforma
caso de acuerdo entrega para que se integra al pSINACOL
expediente fisico; y continua en las actividades 25y 27.
Verifica en los sistemas que se haya adjuntado la
evidencia documental Sistema SIGNO y
25 PSEN plataforma
Verifica que en el SIGNO y SINACOL se adjunte la SINACOL
evidencia documental, en el caso del citatorio.
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Nombre del Procedimiento

Notificaciones del procedimiento de conciliacion
individual

Descripcion de Actividades

Documento o

Paso Responsable Actividad Sistema empleado
Razon
Entrega los documentos y reporta la notificacion Ce.d.ula (.j/e
ot . . notificacion
diligenciada en el formulario h
Instructivo
26 PSEN Entrega los documentos generados con motivo de la Ewder/wqas
o N ] fotograficas
notificacion;y reporta la notificacion diligenciada en el .
. ) e Formulario de
formulario de registro de notificaciones. )
registro de
notificaciones.
Recibe los documentos y verifica en los sistemas
27 JDOyAE Recibe los documentos y verifica en SIGNO y SINACOL, SIGNO Y SINACOL
el cumplimiento de la notificacién. En caso del acuerdo
integra al expediente respectivo.
Registra la diligencia y remite al area de conciliaciéon
individual respectiva para integracion al expediente.
En caso del acuerdo integra al expediente.
Registra en la bitacora o libro de turno de notificaciones ler.o,de turno o
28 JDOyYAE - . - . bitacora de
la diligencia practicada para control y remite la o
AR . L LY L . notificaciones
notificacion al drea de conciliacion individual respectiva
para su integracion al expediente respectivo.
En el supuesto del acuerdo, integra en el expediente la
documentacion generada de la diligencia.
Revisa y valida el registro de la notificacién en el
formulario Formulario de
29 JDOyYAE registro de
Revisa y valida que la notificacion se haya reportado en notificaciones
el formulario de registro de notificaciones.
Recaba informe de notificaciones practicadas
30 TS Recaba el informe de notificaciones practicadasy Informe
entrega.
Recibe, aprueba y entrega el informe
31 DOE Recibe, firma, aprueba y entrega el informe de las Informe
notificaciones derivadas de la conciliaciéon individual
diligenciadas.
Recibe informe
32 CGT Informe

Recibe el informe de las notificaciones derivadas de la
conciliacion individual diligenciadas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del Procedimiento

Notificaciones de conciliacion colectiva

Objetivo del Procedimiento

Realizar las notificaciones derivadas del procedimiento de conciliacién colectiva.

Alcance del Procedimiento

¢Quién es el area

;:Dénde? ¢Cuando?
¢ ¢ responsable?

A partir de la generacién de . . .
citF;torios arg [aticas Direccion de Oficina
orios para p > | Estatal (DOE)
. conciliatorias de conciliacidn
Oficinas Estatales . . Jefatura de
colectiva, acuerdos derivados
N Departamento de
de la sustanciacion del . . .
rocedimiento de Orientaciéon y Atencién
procedimi . ) Estatal (JDOyAE)
conciliacién colectiva, asi . .
T Profesional en Servicios
como por requerimiento del L
Especializados en

Tribunal Laboral o o .
Administrativo. Notificacion (PSEN)

Oficinas de Apoyo Estatal

Referencias

Articulo 123 apartado A fraccion XXl Bis de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

Articulos 716, 741, 742 fraccion Xll, 743, 751 y 921 bis de la Ley Federal del Trabajo (Titulo
XIV, Capitulo VII de las Notificaciones); Articulos 22, 34, fracciéon IV y 35 fraccion |l del
Estatuto Organico del Centro Federal de Conciliaciéon y Registro Laboral.

Insumos Resultados

Material de papeleria, vidticos y pasajes,
teléfono celular con servicio de internet y

camara fotografica, vehiculo, Cédula de notificacién, instructivo, razdon
combustible, identificacién institucional, |de notificacidn, evidencias documentales
acceso a aplicaciones electrénicas e informes.

(geolocalizacion y/o traza tu ruta), equipo
de cémputo, multifuncional, entre otros.

Interaccién con otros procedimientos

Procedimientos de la Coordinacion General de Conciliacion Colectiva.
Procedimiento de Seguimiento e informes.
Procedimiento de Supervision a las Oficinas Estatales y de Apoyo Estatal.
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Nombre del Procedimiento

Notificaciones de conciliacion colectiva

Politicas

1.- EI PSEN debe cumplir con los plazos legales de las notificaciones asignadas.
2.- El citatorio debe contener los datos esenciales para realizar la diligencia y estar firmado y
sellado por la o el conciliador; Los acuerdos deben contener fecha, numero de oficio, asunto,

expediente.

3.- La asignacion de notificaciones se realizard considerando las cargas de trabajo y las rutas

programadas.

4.- Las notificaciones se realizardn en tiempo y forma en observancia de las disposiciones de la
Ley Federal del Trabajo (Articulos 716 y 921 para el caso de citatorios con emplazamiento a
huelga y Titulo X1V, Capitulo de VIl de las Notificaciones de la LFT).

Formatos o Sistemas

Medicion

CGT/DOE-52/NCC-C(agregar las 3 primeras
letras del nombre de |la entidad federativa que
corresponda y de tratarse de Oficina de Apoyo
agregar el nombre) Citatorio
CGT/DOE-52/NCC-A(agregar las 3 primeras
letras del nombre de |la entidad federativa que
corresponda y de tratarse de Oficina de Apoyo
agregar el nombre) Acuerdo
CGT/DOE-52/NCC-CN(agregar las 3 primeras
letras del nombre de |la entidad federativa que
corresponda y de tratarse de Oficina de Apoyo
agregar el nombre) Cédula de notificacion
CGT/DOE-52/NCC-l(agregar las 3 primeras
letras del nombre de la entidad federativa que
corresponda y de tratarse de Oficina de Apoyo
agregar el nombre) Instructivo
CGT/DOE-52/NCC-R(agregar las 3 primeras
letras del nombre de la entidad federativa que
corresponda y de tratarse de Oficina de Apoyo
agregar el nombre) Razén
CGT/DOE-52/NCC-LTB(agregar las 3 primeras
letras del nombre de la entidad federativa que
corresponda y de tratarse de Oficina de Apoyo
agregar el nombre) Libro de Turno o Bitacora
CGT/DOE-52/NCC-FRN(agregar las 3 primeras
letras del nombre de la entidad federativa que
corresponda y de tratarse de Oficina de Apoyo
agregar el nombre)Formulario de registro de
notificaciones.

(NUmero de notificaciones realizadas / nimero
de notificaciones recibidas por la CGCC)*100
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Nombre del Procedimiento

Notificaciones de conciliacion colectiva

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad . Documento o
Sistema empleado
Recibe citatorio o acuerdo
Recibe escaneado el citatorio o acuerdo, asi como oficio Citatorio o
1 DOE de solicitud de colaboracién de la Coordinacién General Acuerdo
de Conciliacién Colectiva (CGCC) mediante correo Oficio
electrdénico, para realizar la notificacion correo electrénico
correspondiente.
Revisa que el citatorio o acuerdo cuenten con la
informacién necesaria
Revisa el contenido del citatorio de conciliacion Citatorio o
2 DOE B . ) L Acuerdo
colectiva (fecha de audiencia, domicilio, datos del .
. : . Oficio
citado, que este firmado y sellado por la o el conciliador, L
L correo electrénico
entre otros); para el caso de acuerdo (fecha de emisién,
asunto, partes a notificar)
3 DOE ¢Cumple con la informacién necesaria?
3. Si, continua en actividad 5.
32. No, continua en actividad 4.
Solicita correccién y/o complemento al citatorio o
guerdo Citatorio o
4 DOE - > . - Acuerdo
Solicita la correccion y/o complemento de informacion L
. . ) L. Correo electrénico
del citatorio o acuerdo, via correo electrénico, al
remitente; y regresa a la actividad 1.
Turna citatorio o acuerdo Citatorio o
5 DOE Acuerdo
Turna el citatorio o acuerdo con su oficio de comision, Oficio de comisidon
por correo electrénico para continuar con el trdmite. Correo electrénico
. . . . i ri
Recibe citatorio o acuerdo y registra Citatorio o
Acuerdo
. . . - s fici mision
6 JDOyAE Recibe el citatorio o acuerdo y el oficio de comisién por Oficio de co 'islo
g ) . Correo electrénico
correo electrénico y registra los datos en el libro de .
" g o . Libro de turno o
turno o bitacora de registro de notificaciones Ny
bitacora
Programa la notificacién
. . . Portal Traza tu ruta
7 JDOyYAE Programa la notificacion; revisa y establece de SCT
previamente la ruta apoyandose de internet y considera
la optimizacién de los recursos.
Asigna al notificador
Libro de turno o
5 JROYRE Asigna al notificador (PSEN) que debera realizar la bitacora
diligencia de notificacion.
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Nombre del Procedimiento

Notificaciones de conciliacion colectiva

Descripcion de Actividades

Documento o

Paso Responsable Actividad Sistema empleado

Imprime y entrega el citatorio o acuerdo

9 JDOyAE . . . e Citatorio o acuerdo
Imprime y entrega el citatorio o acuerdo de conciliacion

colectiva.

Recibe citatorio o acuerdo; e imprime formatos

10 PSEN Recibe el citatorio o acuerdo impreso e imprime los Citatorio o acuerdo
formatos: cédula de notificacién e instructivo para la
diligencia.

Se traslada al domicilio del citatorio o acuerdo L
Aplicaciones de

internet para la
geolocalizacion de
domicilios

n PSEN Se traslada al domicilio seflalado en el citatorio o
acuerdo, geolocalizando el mismo, para realizar la
diligencia de notificacion.

Verifica en el domicilio si tiene los medios de
cercioramiento

12 PSEN verifica, al llegar al domicilio ;Tiene los medios de
cercioramiento? (placas de vialidad, nUmeros externos
visibles, dichos de vecinos, rétulos en caso de ser
empresa o sindicato, entre otros).

121 PSEN Si, continua actividad 13.

12.2 PSEN No, continua en actividad 19.

Se constituye en el domicilio
13 PSEN
Se constituye en el domicilio

14 PSEN En el domicilio ¢ Responde y/o atiende alguna persona?

141 PSEN Si, continua en actividad 16.

14.2 PSEN No, continua en actividad 15.

Fija el instructivo y toma fotografias

Fija mediante instructivo la notificacion verificando que
tenga los elementos de conviccidn necesarios que
confirmen que es el domicilio correcto y/o que se
encuentra ahi la persona buscada y, toma evidencias
fotograficas con el teléfono celular; continua en la
actividad 19.

Instructivo
Evidencias
fotograficas

15 PSEN

Se identifica y explica el alcance de la notificacion a
16 PSEN la persona que atiende
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Nombre del Procedimiento

Notificaciones de conciliacion colectiva

Descripcion de Actividades

Documento o

Paso Responsable Actividad Sistema empleado
Se identifica con la persona que atiende y le explica el
alcance de la notificacion.
17 PSEN L_a persona que responde y/o atiende ¢ acepta recibir el Citatorio o acuerdo
citatorio o acuerdo?
171 PSEN
Si, continua en actividad 18.
17.2 PSEN No, regresa a la actividad 15.
Llena a mano la cédula de notificacion firmada y
entrega cédula y citatorio o acuerdo a la persona que
atiende Cédula de
notificacion
18 PSEN Procede a llenar a mano la cédula de notificaciény la Citatorio
firma; entrega: un ejemplar de la cédula de notificacion Evidencias
y citatorio o acuerdo a la persona que respondid en el fotograficas
domicilio; y toma evidencias fotograficas con el teléfono
celular.
Elabora razén y escanea evidencia documental y Cédula de
entrega por correo electrénico R
notificacion
Estando en oficina elabora la razén de notificacion, Instrugtlvo
19 PSEN ) . . . . Razon
escanea la evidencia documental (cédula o instructivo, . .
- . o p - ; Evidencias
evidencias fotograficas, razén) y envia al Director de P
_ o - fotograficas
Oficina Estatal por correo electrénico; y continua en .
o . Correo electrénico
actividades 20 y 24 al realizarlas en paralelo.
Razon
Entrega los documentos y reporta la notificacion Ce‘d~ula q,e
a . notificacion
diligenciada .
Instructivo
20 & Entrega los documentos generados con motivo de la Ewde@qas
o == S ; fotograficas
notificacion y reporta la notificaciéon diligenciada en el .
) - o ; Formulario de
formulario de registro de notificaciones. .
registro de
notificaciones.
Recibe los documentos, verifica su cumplimiento y
registra
Formulario de
21 JDOyAE Recibe los documentos, verifica el cumplimiento de la registro de
notificacion;y registra en el libro de turno o bitacora de notificaciones.
registro de notificaciones la diligencia practicada para
control.
Xz::ﬂ;zlnlizorte de la notificacion y archiva Libro de turno yfo
22 JDOyYAE bitacora
Expediente

Valida que haya reportado la notificacion en el
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Nombre del Procedimiento

Notificaciones de conciliacion colectiva

Descripcién de Actividades

Paso

Responsable

Actividad

Documento o
Sistema empleado

formulario de registro de notificaciones; y archiva los
documentos generados con motivo de la notificacion.

23

JDOYAE

Recaba y entrega el informe de las notificaciones
diligenciadas; y continua en la actividad 25

24

DOE

Recibe documentos y entrega como respuesta a la
solicitud de la CGCC

Recibe los documentos generados con motivo de la
notificaciéon por correo electrénico y los remite, por el
mismo medio y en respuesta a la solicitud que realizé la
CGCC.

Documentos
Correo electrénico

25

DOE

Recibe, aprueba y entrega informe

Recibe, firma, aprueba y entrega el informe de las
notificaciones de conciliacién colectiva diligenciadas.

Informe

26

CGT

Recibe informe

Recibe el informe de notificaciones de conciliacion
colectiva diligenciadas.

Informe
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Nombre del Procedimiento

Notificaciones por exhorto

Objetivo del Procedimiento

Realizar diligencias de notificacién para cuando las partes se encuentran fuera de la
circunscripcion territorial de la Oficina Estatal / Oficina de Apoyo.

Alcance del Procedimiento

¢Quién es el area

responsable?
Director de Oficina
Estatal (DOE)
Jefatura de
Departamento de
Orientaciéon y Atencion
Estatal (JDOyAE)
Profesional de Servicios
Especializados de
Notificacion (PSEN)

cDonde? ¢Cuando?

A partir de la solicitud de otra
Oficina Estatal para sustanciar
un procedimiento de
conciliacion.

Oficina Estatal Oficina de
Apoyo

Referencias

Avrticulos 716, 717, 739, 742 fracciones Xll y Xl 743, 751, Titulo XIV, Capitulo VIII De los
exhortos y despachos de la LFT
Articulos 34, fraccion IV y 35 fraccion Il del Estatuto Organico del Centro Federal de
Conciliacién y Registro Laboral.

Insumos Resultados
Material de Papeleria, impresiones,
escaner, viaticos o pasajes, celular con Cédula de notificacion, instructivo,
servicio de internet y camara, vehiculo, razones de notificacién donde consta que
combustible, identificacién institucional, se realizd la diligencia del exhorto para
acceso a aplicaciones tecnolégicas (de entregar el citatorio para la audiencia y/o
geolocalizacion y/o traza tu ruta) y a acuerdos.
sistemas informaticos institucionales
(SIGNQO), equipo de cémputo, entre otros.

Interaccién con otros procedimientos

Procedimientos de conciliacion individual, colectivo, y materia registral.
Procedimiento de Seguimiento e informes.
Procedimiento de Supervision a las Oficinas Estatales y de Apoyo Estatal.
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Nombre del Procedimiento

Notificaciones por exhorto

Politicas

1.- Entregar el citatorio de conformidad con el articulo 684-E fraccidon |V de la Ley Federal del
Trabajo por lo menos con 5 dias de anticipacion a la fecha de la audiencia de conciliacion.

2.- El citatorio debe contener los datos esenciales para realizar la diligencia y estar firmado y
sellado por la o el conciliador.

3.- La asignacion de notificaciones se realizard de manera aleatoria y considerando las cargas de
trabajo y las rutas programadas.

4.- Las notificaciones derivadas del presente procedimiento (audiencia y/o acuerdos) se
realizardn en tiempo y forma en observancia de las disposiciones de la Ley Federal del Trabajo.
5. La notificacion de acuerdos (requerimientos, multas, archivo) se diligenciaradn en observancia
del titulo XIV, Capitulo VII de las notificaciones de la LFT. Dichos documentos deben ir firmados
por el DOE.

Formatos o Sistemas Medicion

CGT/DOE-52/NE-C (agregar las 3 primeras
letras del nombre de la entidad federativa que
corresponda y de tratarse de Oficina de Apoyo
agregar el nombre) Citatorio
CGT/DOE-52/NE-A (agregar las 3 primeras
letras del nombre de la entidad federativa que
corresponda y de tratarse de Oficina de Apoyo
agregar el nombre) Acuerdo
CGT/DOE-52/NE-CN (agregar las 3 primeras
letras del nombre de la entidad federativa que
corresponda y de tratarse de Oficina de Apoyo
agregar el nombre) Cédula de notificacion
CGT/DOE-52/NE-I (agregar las 3 primeras
letras del nombre de |la entidad federativa que
corresponda y de tratarse de Oficina de Apoyo
agregar el nombre) Instructivo
CGT/DOE-52/NE-R (agregar las 3 primeras
letras del nombre de la entidad federativa que
corresponda y de tratarse de Oficina de Apoyo
agregar el nombre) Razdn
CGT/DOE-52/NE-LTB (agregar las 3 primeras
letras del nombre de la entidad federativa que
corresponda y de tratarse de Oficina de Apoyo
agregar el nombre) Libro de Turno o Bitacora
CGT/DOE-52/NE-FRN (agregar las 3 primeras
letras del nombre de la entidad federativa que
corresponda y de tratarse de Oficina de Apoyo
agregar el nombre) Formulario de registro de
notificaciones

(NUmero de exhortos diligenciados / Numero
de exhortos recibidos)*100
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Nombre del Procedimiento

Notificaciones por exhorto

Descripcion de Actividades

Documento o

Paso Responsable Actividad Sistema empleado
Recibe citatorio o acuerdo
. . . . Citatorio
Recibe escaneado el citatorio sellado y signado por el Oficio
1 DOE (Exhortada) | conciliadory el oficio de solicitud de diligencia por la Acuerdo
Oficina Estatal exhortante; o, recibe el acuerdo (multa, L
. . ) Correo electrénico
requerimiento, archivo, etc) firmado por el DOE
exhortante con sus anexos y oficio de comision.
Revisa que el citatorio o acuerdo cuenten con los
datos necesarios
Revisa el contenido del citatorio: fecha de emisidn, Citatorio, Acuerdo
2 DOE (Exhortada) | fecha de audiencia, domicilio, datos del citado y numero | Oficio de solicitud
de identificacion, sellado y firmado por el conciliador; o Correo electrénico
revisa contenido del acuerdo: fecha de emision, nimero
de identificacion Unico o expediente, objeto, términoy
signado por el DOE exhortante.
3 DOE (Exhortada) | ¢;Cumple con los datos necesarios?
31 Si, continua en actividad 5.
32. No, continua en actividad 4.
Solicita que se completen los datos en el citatorio o
acugide Citatorio
4 DOE (Exhdgadal Solicita que se completen los datos faltantes en el Acuerdol .
) - Correo electrénico
citatorio o acuerdo al DOE exhortante por correo
electrénicoy regresa a la actividad 1.
Turna el citatorio o acuerdo . .
Citatorio
5 DOE (Exhortada) . - . . . Acuerdo
Turna el citatorio o acuerdo para registro el mismo dia .
- . . Ny Correo electrénico
de su recepcion con su respectivo oficio de comision.
Recibe y registra el citatorio o acuerdo Citatorio
6 JDOyAE Acuerdo
(exhortada) Recibe y registra los datos del citatorio o acuerdo, en el Libro de turno o
libro de turno o bitacora de notificaciones. bitacora
Programa la notificacién
Programa para realizar la notificacién, verifica
previamente la ruta, considera la optimizacién de los Portal Traza tu ruta
recursos. de SCT
1)Para el caso de citatorios de conciliacién individual .
JDOyAE ) Sistemas de
7 debera establecer que se entregue por lo menos con 5 N
(exhortada) geolocalizacion

dias habiles de anticipacion para el supuesto de
audiencias de conciliacién individual.

2)Para el caso de conciliaciéon colectiva se tendra que
diligenciar de forma inmediata;

3) Los acuerdos los tendra que despachar en términos
del articulo 758 de la LFT

(Google maps,
Waze)
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Nombre del Procedimiento

Notificaciones por exhorto

Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad . Documento o
Sistema empleado
Asigna al notificador
JDOYAE - .
8 (exhortada) Asigna al notificador que debera realizar la diligencia de Oficio de comision
notificacion.
IDOYAE Imprime el citatorio o acuerdo y entrega _ )
9 (exhortada) Citatorio Acuerdo
Imprime y entrega el citatorio o acuerdo al notificador.
Recibe el citatorio o acuerdo impreso
10 PSEN (exhortada) Citatorio Acuerdo
Recibe la impresion del citatorio o acuerdo.
Imprime los formatos para realizar la diligencia Cédula de
n PSEN (exhortada) : L e notificacion
Imprime los formatos: cédula de notificaciéon e .
. : - : Instructivo
instructivo para la diligencia.
Se traslada al domicilio
12 PSEN (exhortada) | Se traslada al domicilio sefialado en el citatorio o
acuerdo para realizar la diligencia de notificacién,
geolocalizando previamente el mismo.
Verifica en el lugar ¢tuvo los medios de cercioramiento?
13 PSEN (exhortada) | (placas de vialidad, nimeros externos visibles, dichos de
vecinos, rotulos en caso de ser empresa).
13.1. PSEN (exhortada) | Si, continda en actividad 14.
13.2. PSEN (exhortada) | No, continla en actividad 20
Se constituye en el domicilio
14 PSEN (exhortada)
Se constituye en el domicilio
15 PSEN (exhortada) | En el domicilio ¢ responde alguna persona?
15.1. PSEN (exhortada) | Si, continua en actividad 16.
15.2. PSEN (exhortada) | No, continua en actividad 18.
Se identifica y explica el alcance de la notificacion
yo Ragehortadal Se identifica con la personay le explica el alcance de la
notificacion.
17 PSEN (exhortada) | La persona que atiende ;acepta recibir el citatorio?
17.1. Si, continua en actividad 19.
17.2. No, continua en actividad 18.




) CENTRO FEDERAL

B CONERINCION Manual de Organizacién y Procedimientos de la

Coordinaciéon General Territorial

TRABAJO

@ Y REGISTRO LABORAL

Coordinacién General Territorial

<CAMPO LIBRE>

Hoja 106 DE 213

Direccidon Técnica

Julio, 2021 Cédigo CGT-DT/01

Version: 01

Nombre del Procedimiento

Notificaciones por exhorto

Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad . Documento o
Sistema empleado
Notifica por instructivo y toma fotografias
Notifica por instructivo y toma evidencia fotografica Instructivo Citatorio
18 PSEN (exhortada) (para que aplique.el supuesto del instrugtivo o qcuerdo
forzosamente se tiene que atender alguien que conoce Evidencia
al citado o confirma que es su domicilio; si alguien fotografica
atiende pero, se niega a recibir la cédula de
notificacion), y continua en la actividad 20.
Llena cédula de notificaciéon y entrega un ejemplar cédula de
con citatorio o acuerdo )
notificacion
19 PSEN (exhortada) . e o Citatorio o Acuerdo
Procede a llenar a mano la cédula de notificacion, Evidencia
misma gque firma y entrega junto con el citatorio o fotografica
acuerdo a la persona que lo atiende y toma fotografias.
Realiza la razén y escanea los documentos y Razén de
fotografias tificacion
20 PSEN (exhortada) nEo ld .
Realiza la razén de la diligencia (en la oficina) y escanea fo;/(ljgiar?]i:ilcaass
con las evidencias documentales y fotograficas.
Entrega los documentos y reporta la notificacion Documentos
diligenciada .
Formulario de
q PSRhexhoftada) Entrega los documentos generados (fisicos y/o ncrjiingiIs;Z:?odnees
electrénicos), con motivo de la notificacion, y reporta en Correo electrénico
el formulario de registro de notificaciones.
Recibe documentos, verifica el cumplimiento y
archiva Docu meptos
IDOYAE Form‘ularlo de
22 (exhortada) Recibe los documentos (fisicos y/o electrénicos), verifica n(rjigilcs;rcoiodnees
el cumplimiento de la notificacién realizada y remite el Correo electrénico
archivo electrénico; continua en actividades 23 y 25.
- Registra la notificacion diligenciada Librpfje turno o
23 (exhortada) Registra en el libro de turno o bitacora de notificaciones ng'lctife:ggcr:?ocrlwees
la diligencia practicada para control.
Valida la notificacién diligenciada, recaba informe y
IDOYAE entrega Formu_lario de
e (exhortada) registro
Revisa y valida el formulario de registro, recaba y Informe
entrega informe; y continua en actividad 26.
Recibe documentaciéon y remite a la Oficina Estatal
exhortajits Documentos
25 DOE exhortada P
. g . Correo electrénico
Recibe la documentacion (que le hizo llegar por correo
electrénico) y remite a la Oficina Estatal exhortante.
Recibe, aprueba y entrega informe
Informe
L. DOE exhoregh Recibe, firma, aprueba y entrega el informe de las Correo electrénico
notificaciones por exhorto diligenciadas.
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Nombre del Procedimiento

Notificaciones por exhorto

Descripcién de Actividades

Paso Responsable Actividad _Documento o
Sistema empleado

Recibe informe

27 cer Recibe informe de las notificaciones por exhorto Informe

diligenciadas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.10.Atencién de demandas de garantias interpuestas contra actos y/o resoluciones del personal de las
Oficinas Estatales y de Apoyo Estatal

Nombre del Procedimiento
Atencion de demandas de garantias interpuestas

contra actos y/o resoluciones del personal de las
Oficinas Estatales y de Apoyo Estatal

Objetivo del Procedimiento

Proporcionar orientacién y asesoria en materia de conciliacién y de los tramites
registrales que ofrece el Centro Federal de Conciliacién y Registro Laboral.

Alcance del Procedimiento

¢Quién es el area

. A L) . ’4 )
¢Donde? ¢Cuando? responsable?
Mddulo de Atencidn del A partir de la solicitud de Coordmauon General
. . . Territorial (CGT)
CFCRL informacidén que realice una

Subdireccion de
Archivo y Consulta
Documental (SACD)

persona usuaria, por medio
telefénico o presencial.

Referencias

Articulos 103 y 107 de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley
Federal del Trabajo; Ley de Amparo; Ley Organica del CFCRL; Art 25 fracciéon Xll; 28
fraccion 1V, 34 fracciones XVIl y XIX del Estatuto Organico del CFCRL.

Insumos Resultados

Material de papeleria, equipo de cOémputo,
servicio de internet, servicio telefénico Sentencias en sentido: concede, niega o
institucional, servicio de correo electrénico |sobresee.

institucional, multifuncional, entre otros

Interaccién con otros procedimientos

Procedimiento de conciliacidn individual y colectiva (multas, incompetencias, servicios
de orientacién, derivados del procedimiento de conciliacién)

Procedimientos de registro sindical y contratos colectivos

Procedimiento de notificacion
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Nombre del Procedimiento

Atencion de demandas de garantias interpuestas

contra actos y/o resoluciones del personal de las
Oficinas Estatales y de Apoyo Estatal

Politicas

1. Se rinden informes previos y justificados en dias y horas habiles salvo excepciones de
la autoridad de amparo solicitante con los documentos correspondientes.

2. La atencidn y seguimiento se hace a través de correo electrénico institucional y
telefonica con lasy los Directores de Oficinas Estatales.

3. La informacion recibida y solicitada de las Oficinas Estatales, de Apoyo Estatal y
Coordinaciones es confidencial.

4. Se da seguimiento y atencién a las resoluciones interlocutorias para el caso de las
suspensiones

5. Se lleva a cabo el seguimiento del estatus procesal de la demanda de garantias, a
través del Sistema Integral de Consulta de Expedientes del Consejo de la Judicatura
Federal (SISE).

6. El informe se integra con el reporte de las demandas de garantias que se atienden,
en el formulario de registro de actos juridicos.

Formatos o Sistemas Medicion

CGT/DOE-52/D-FA(las 3 primeras letras
del nombre de la entidad que
corresponda y de tratarse de Oficina de
Apoyo agregar el nombre) Ficha de
amparo

CGT/DOE-52/D-IPJ(las 3 primeras letras
del nombre de la entidad que
corresponda y de tratarse de Oficina de
Apoyo agregar el nombre) Informe previo

y/o justificado ((NUmero de amparos por tipo de
CGT/DOE-52/D-AE(las 3 primeras letras sentencia / NUmero total de demandas
del nombre de la entidad que interpuestas)*100

corresponda y de tratarse de Oficina de
Apoyo agregar el nombre)Acuerdo para
cumplimiento de ejecutoria
CGT/DOE-52/D-FRAJ(agregar las 3
primeras letras del nombre de la entidad
federativa que corresponda y de tratarse
de Oficina de Apoyo agregar el nombre)
Formulario de registro de actos juridicos
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Nombre del Procedimiento

Atencion de demandas de garantias interpuestas

contra actos y/o resoluciones del personal de las
Oficinas Estatales y de Apoyo Estatal.

Descripcion de Actividades

Documento o

Paso Responsable Actividad Sistema empleado
Recibe demanda y llena formulario de registro de
actos juridicos
Recibe oficio y copia de la demanda de garantias en Oficio
1 DOE R
contra de actos y/o resoluciones del personal de las Demanda
Oficinas Estatales y de Apoyo Estatal; llena el formulario
de registro de actos juridicos, con la informacion de la
misma.
Elabora ficha de amparo y envia documentos para
analisis
) . Oficio
Elabora la ficha de amparo con datos esenciales (fecha
. ) . Demanda
2 DOE de recepcién, nimero de la demanda de garantias, .
- ; Ficha de amparo
autoridad conocedora, acto reclamado, autoridades S
. . Correo electrénico
responsables, coceptos de violacidn, fecha de
interposicién ) y envia escaneados los oficios y las
demandas de garantias para su analisis.
Recibe y analiza demanda y ficha de amparo Oficio
2 DSR Demanda
Recibe y analiza el oficio del Juzgado, la demanda de Ficha de amparo
garantias, la ficha de amparo. Correo electrénico
Informa al area juridica de la demanda y solicita
criterio para determinar su atencién
Informa al area juridica competente del Centro la Llamada Telefénica
4 DSR . . . y correo
recepcion de la demanda de garantias y remite institucional
documentos (oficio, demanda de garantias y ficha de
amparo) con la solicitud de contar con el criterio para
determinar si es competente o no, de la atencién.
Recibe del area juridica el criterio para determinar su
atencion
2 DSR Recibe del area juridica competente del Centro, el Correo electronico
criterio para determinar si la DOE es autoridad
responsable.
El criterio se encuentra en el sentido ¢La DOE es
6 DSR A
autoridad responsable y competente?
6.1. Si, continua en actividad 10
6.2. No, continua en actividad 7
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Nombre del Procedimiento

Atencion de demandas de garantias interpuestas

contra actos y/o resoluciones del personal de las
Oficinas Estatales y de Apoyo Estatal.

Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad . Documento o
Sistema empleado
Informa que no es responsable ni competente
7 DSR Elabora oficio para informar que no es responsable ni Oficio
competente; y entrega.
Elabora el Acuerdo y oficio para regresar los autos
8 DOE o " Oficio
Recibe oficio y elabora el acuerdo y oficio para regresar | Correo electrénico
los autos a la autoridad de amparo.
Entrega demanda de garantias y acuerdo a la
autoridad de amparo Correo electrénico
9 DOE y Por notifigacién
Entrega con oficio la demanda de garantiasy el Por Oficioa la
acuerdo a la autoridad de amparo. Obtiene acuse y autoridad
archiva. Fin.
10 DSR Pregunta ¢Cuenta con el expediente?
10.1. Si, continua en actividad 15
10.2. No, continua en actividad 11
Indica solicitar el expediente
n DSR . . . . Correo electrénico
Indica que solicite por escrito el expediente a la
Coordinacion General competente del Centro.
Elabora solicitud de expediente
1 DOE Elabora oficio de solicitud de expediente (escaneado), Oficio
dirigido a la Coordinacion General competente del Correo electrénico
Centro, sefiala que remitan el mismo ala DOEya la
DSR; y entrega.
DSR Reciben expediente y analizan Expediente
13 .
DOE . . . Correo electrénico
Reciben el expediente y analizan.
Elabora proyecto de informe previo y/o justificado y
remite para su revision. Proyecto de
14 DOE informe previo y/o
Elabora el proyecto de informe previo y/o justificado; y justificado
remite para su revision.
Recibe y revisa el proyecto de informe previo y/o
justificado Proyecto de
15 DSR informe previo y/o
Recibe y revisa el proyecto de informe previo y/o justificado
justificado




TRABAJO

ECRETARIA DEL TRAB.
¥ PREVISIGN SOCIA

CENTRO FEDERAL
DE CONCILIACION

® Y REGISTRO LABORAL Coordinacién General Territorial

Manual de Organizacién y Procedimientos de la

Coordinacién General Territorial

<CAMPO LIBRE>

Hoja 115 DE 213

Direccidon Técnica

Julio, 2021 Cédigo CGT-DT/01

Version: 01

Nombre del Procedimiento

Atencion de demandas de garantias interpuestas

contra actos y/o resoluciones del personal de las
Oficinas Estatales y de Apoyo Estatal.

Descripcion de Actividades

Documento o

Paso Responsable Actividad Sistema empleado
¢ Hace sugerencias y/o recomendaciones al proyecto del
16 DSR h X . "
informe previo y/o justificado?
16.1 Si, continua en actividad 17
16.2 No, continua en actividad 19.
Elabora sugerencias y/o recomendaciones al
proyecto de informe y entrega Proyecto de
17 DSR informe previo y/o
Elabora sugerencias y/o recomendaciones al proyecto justificado
de informe previo y/o justificado, solicita que se Correo electrénico
consideren y entrega.
Recibe sugerencias y/o r'ecomendaclones al proyecto Proyecto de
de informe informe previo y/o
18 DOE rme previoy,
. ] . . justificado
Recibe y analiza las sugerencias y/o recomendaciones y P
- Correo electrénico
regresa a la actividad 14
Integra informe previo y/o justificado y entrega al
area juridica para visto bueno Proyecto de
19 DSR Integra el informe previo y/o justificado con las '”fofme. previo ylo
4 - . . justificado
constancias correspondientes obtenidas del expediente .
Y L Correo electrénico
y entrega al area juridica competente del Centro
solicitando el visto bueno.
Proyecto de
¢Recibe visto bueno del informe previo y/o justificado informe previo y/o
20 DSR . ey .
por parte del area juridica competente del Centro? justificado
Correo electrénico
20.1. Si, continua en actividad 23.
20.2. No, continua en actividad 21.
Recibe comentarios al informe previo y/o justificado
y turna .
Informe previo y/o
21 DSR . . . . S justificado
Recibe los comentarios realizados por el area juridica L
. - Correo electrénico
competente del Centro, al proyecto de informe previo
y/o justificado; y entrega para su atencién
Recibe y atiende los comentarios al informe previo Informe previo y/o
22 DOE y/o justificado y entrega justificado

Correo electrénico
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Nombre del Procedimiento

Atencion de demandas de garantias interpuestas

contra actos y/o resoluciones del personal de las
Oficinas Estatales y de Apoyo Estatal.

Descripcion de Actividades

Documento o

Paso Responsable Actividad Sistema empleado
Recibe y atiende los comentarios realizados por el area
juridica competente del Centro, al proyecto de informe
previo y/o justificado y entrega; regresa a la actividad 19.
Remite el proyecto de informe previo y/o justificado
para visto bueno .
Informe previo y/o
23 - Remite el proyecto de informe previo y/o justificado con JUStlﬁcad? .
h g T Correo electrénico
el visto bueno del area juridica competente del Centro,
con las constancias respectivas
Recibe e integra el informe previo y/o justificado y
certifica .
Informe previo y/o
k* JOg Recibe e integra el informe previo y/o justificado con las JUStlﬁcad? .
. . : . Correo electrénico
constancias correspondientes obtenidas del expediente
y certifica.
Rinde el informe previo y/o justificado ante la Informe previo y/o
autoridad de amparo justificado
5 DOE Correo electrénico
Rinde el informe previo y/o justificado de manera fisica o
o virtual ante la autoridad de amparo y obtiene acuse; en Juzgado
escanea acuse y envia para conocimiento. Acuse
Da seguimiento a la sentencia que emita el Juzgado
26 DOE SISE y oficios
Da seguimiento a la sentencia que emita el Juzgado, la notificados
cual puede ser: concede, niega y/o sobresee.
Recibe resolucion del amparo
Recibe resolucion del amparo, segln supuestos: .
. . A - Sentencia del
27 DOE Primer supuesto: Se niega o sobresee, continua en
e Juzgado
actividad 38.
Segundo supuesto: Se concede, continua en actividad
28.
Analiza los efectos para los cuales se debe dar
cumplimiento e informa
28 DOE Analiza los efectos para los cuales se debe dar Sentencia del
P . ) . Juzgado
cumplimiento e informa el sentido de la sentencia de
amparo concede y da seguimiento y remite
documentacién escaneada.
Recibe copia de la sentencia de amparo y planea
cumplimiento )
29 DSR Sentencia del

Recibe copia de la sentencia de amparo, y planea una
propuesta para dar cumplimiento a la ejecutoria.

Juzgado
Correo electrénico
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Nombre del Procedimiento

Atencion de demandas de garantias interpuestas

contra actos y/o resoluciones del personal de las
Oficinas Estatales y de Apoyo Estatal.

Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad . Documento o
Sistema empleado
Realizan proyecto de cumplimiento Proyecto de
30 DSRy DOE Realizan de manera conjunta el proyecto de cumpl|m|er’1t<.)
- Correo electrénico
cumplimiento.
Remite proyecto de cumplimiento al area juridica
para visto bueno Proyecto de
31 DSR cumplimiento
Remite el proyecto de cumplimiento al area juridica Correo electrénico
competente del Centro solicitando el visto bueno.
:Obtiene el visto bueno del proyecto de cumplimiento Proyeptq de
32 DSR . L cumplimiento
por parte del area juridica competente del Centro? L
Correo electrénico
321 Si, continua en actividad 34.
322 No, continua en actividad 33.
Recibe sugerencias al proyecto de cumplimiento y
= Proyecto de
33 DSR . . . cumplimiento
Recibe sugerencias o recomendaciones al proyecto de P
= ) - Correo electrénico
cumplimiento y entrega para su consideracion.
Continua en actividad 30.
Recibe visto bueno del proyecto de cumplimiento Proyeptg de
cumplimiento
34 DR Recibe el visto bueno del proyecto de cumplimiento a la Correo electron!co
< y/o presentacién
autoridad competente y entrega. fisica
Recibe visto bueno y entrega el proyecto de
cumplimiento a la autoridad competente.
Proyecto de
33 DOE Recibe el visto bueno del proyecto de cumplimiento, cumpl|m|er/1t<.)
: - Correo electrénico
entrega a la autoridad competente de forma fisica y/o
electronicamente, y obtiene acuse de recibido.
Da seguimiento al cumplimiento de la ejecutoria
hasta que cause estado
36 ReE Da seguimiento al oficio por el cual la autoridad de Oficio
amparo da por cumplida la ejecutoria y que la misma
cause estado.
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Nombre del Procedimiento

Atencion de demandas de garantias interpuestas

contra actos y/o resoluciones del personal de las
Oficinas Estatales y de Apoyo Estatal.

Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad . Documento o
Sistema empleado
Recibe oficio de la autoridad de amparo en donde se
da por cumplida la ejecutoria Oficio
7 DOE Correo electrénico
Recibe oficio de la autoridad de amparo en donde se da
por cumplida la ejecutoria y causo estado; y archiva.
Recaba el informe y entrega Formulano para el
registro de actos
38 DOE T
. . juridicos
Recaba, firma, aprueba y entrega el informe.
Informe
Recibe informe
39 CGT Informe
Recibe el informe de atencién de demandas.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del Procedimiento

Desahogo de requerimientos

Objetivo del Procedimiento

Revisar, analizar, clasificar y proyectar acuerdos para el desahogo de requerimientos
de diversas autoridades que se presentan en las Oficinas Estatales y de Apoyo Estatal
en materia de conciliacion individual, colectiva y tramites registrales.

Alcance del Procedimiento

¢Quién es el area

¢Doénde?

¢Cuando?

responsable?

Oficinas Estatales
Oficinas de Apoyo Estatal

A partir de la llegada del
requerimiento con los autos
del mismo, recibido en las
Oficinas Estatales y/o de

Coordinacién General
Territorial (CGT)
Direccién de
Seguimiento Regional
(DSR)

Direccion de Oficina
Estatal (DOE)

Apoyo Estatal.

Referencias

Ley Federal del Trabajo; Art 25 fracciones VI, VIl y Xll; 34 fracciones XVIl y XIX del Estatuto
Organico del CFCRL; Art. Quinto fraccion Il del Acuerdo por el que se delegan en lasy
los servidores publicos del CFCRL, adscritos a las coordinaciones generales de
conciliacion individual, de registro de contratos colectivos, de verificacion, territorial y la
de asuntos juridicos, las facultades que se indican.

Insumos
Material de papeleria, equipo de cOémputo,
servicio de internet, servicio telefénico
institucional, correo electrénico
institucional, multifuncional, entre otros.

Resultados

Acuerdo
Informe

Interaccién con otros procedimientos

Procedimientos de conciliaciéon individual y colectiva.

Procedimientos de registro de asociaciones y contratos colectivos.
Procedimientos de Notificacion.

Procedimiento de Seguimiento e informes.

Procedimiento de Supervision a las Oficinas Estatales y de Apoyo Estatal.
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Nombre del Procedimiento

Desahogo de requerimientos

Politicas

1. La atencién, asesoria y seguimiento a las Direcciones de Oficinas Estatales para la
atencion de requerimientos se hace bajo el principio de confidencialidad.
2. El desahogo de los requerimientos se hace en dias y horas habiles salvo excepciones

en materia colectiva.

3. La atencién y seguimiento se hace a través de correo electrénico institucional y via
telefonica con las Oficinas Estatales y de Apoyo Estatal.

4, La formulaciéon del proyecto para el desahogo del requerimiento se realizara en el
marco de la Ley Federal del Trabajo y criterios jurisprudenciales.

5. Se registran los requerimientos en el Formulario de registro de actos juridicos
atendidos por las Oficinas Estatales y de Apoyo.

6. El informe se integra con los requerimientos que se atienden y se reportan en el

formulario de registro de actos juridicos.

Formatos o Sistemas

Medicion

CGT/DOE-52/R-A (agregar las 3 primeras
letras del nombre de la entidad federativa
gue corresponda y de tratarse de Oficina
de Apoyo agregar el nombre) Acuerdo

CGT/DOE-52/R-FRAJ (agregar las 3
primeras letras del nombre de la entidad
federativa que corresponda y de tratarse
de Oficina de Apoyo agregar el nombre)
Formulario de registro de actos juridicos.

(NUmero de requerimientos desahogados
por tipo / NUmero total de requerimientos
recibidos)*100
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Nombre del Procedimiento

Desahogo de requerimientos

Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad . Documento o
Sistema empleado
Oficio de
requerimiento de
la autoridad
Recibe requerimiento y analiza requirente y
expediente (fisico o
1 DOE Recibe el requerimiento y analiza los datos tales como: electrénico por
fecha de recepcidon, materia, tipo, autoridad que lo correo
emite y el término para el desahogo; y registra en el institucional)
formulario de registro de actos juridicos: el tipo de Formulario de
requerimiento, materia sobre el que versa, autoridad registro de actos
gque lo requiere, objeto, término, entre otros. juridicos
Revisa si el requerimiento es de su competencia
2 DOE Revisa si el requerimiento es de competencia del Requerimiento
personal de la Oficina Estatal y/o de Apoyo Estatal, para
su desahogo.
Z DOE ¢ El requerimiento es de competencia del personal de la
Oficina Estatal y/o de Apoyo Estatal?
3.
Si, continUa en actividad 5
32.
No, continua en actividad 4
Remite el requerimiento a la Coordinaciéon General
competente para su desahogo Oficio
4 DOE Remite el requerimiento y autos a la Coordinaciéon RequJ;r;w;ento
General competente del Centro para su desahogo, .
: I - : Correo electrénico
mediante oficio y/o correo electrénico; obtiene acuse de
recibido y archiva. FIN.
Elabora propuesta de Acuerdo y/u oficio para el
degahogo Propuesta de oficio
> DOE Elabora propuesta de Acuerdo y/u oficio para el ylu Acuerc}o.
S ; Correo electrénico
desahogo del requerimiento y remite con los autos del
expediente, para su revision.
Recibe propuesta de Acuerdo y/u oficio, para revisién Propuesta de oficio
g DSR Recibe propuesta de Acuerdo y/u oficio y autos del ylu Acuero/lo.
- i Correo electrénico
expediente para su revision
7 DSR ¢Proporciona el visto bueno de la propuesta de
respuesta al requerimiento?
798 -
Si, continua en actividad 10
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Nombre del Procedimiento

Desahogo de requerimientos

Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad . Documento o
Sistema empleado
7.2. -
No, continua en actividad 8
Elabora comentario a la propuesta de Acuerdo y/u
oficio y entrega Propuesta de oficio
8 DSR y/u Acuerdo
Elabora comentarios a la propuesta de Acuerdo y/u Correo electrénico
oficio; y entrega para su consideracion.
Recibe y revisa comentarios Propuesta de oficio
9 DOE y/u Acuerdo
Recibe y revisa comentarios; y regresa a la actividad 5. Correo electrénico
Proporciona visto bueno y remite la propuesta de
Acuerdo y/u oficio para aprobacién Propuesta de oficio
10 DSR Proporciona el visto bueno y remite la propuesta de yha Acuerd’o.
. ) Correo electrénico
Acuerdo y/u oficio y autos del expediente para contar
con la aprobacién
Recibe y revisa la propuesta de Acuerdo y/u oficio Propuesta de oficio
L e Recibe y revisa la propuesta de Acuerdo y/u oficio y ylu Acuerc!o.
) Correo electrénico
autos del expediente
12 CGT
¢(Aprueba la propuesta de Acuerdo y/u oficio?
12
Si, continua en actividad 16.
12.2.
No, continua en actividad 13.
Elabora comentarios a la propuesta de Acuerdo y/u
oficio Propuesta de oficio
13 CGT y/u Acuerdo
Elabora comentarios a la propuesta de Acuerdo y/u Correo electrénico
oficioy devuelve.
Recibe comentarios a la propuesta de Acuerdo y/u
oficio Propuesta de oficio
14 DSR y/u Acuerdo
Recibe comentarios a la propuesta de Acuerdo y/u Correo electrénico
oficio y entrega para su consideracién.
Recibe y considera comentarios a la propuesta de
Acusigeiglioficlo Propuesta de oficio
= Dol Recibe, revisa y considera los comentarios a la ylu Acuero,lo.
., - Correo electrénico
propuesta de Acuerdo y/u oficio; y regresa a la actividad
5.
Recibe la aprobacién del Acuerdo y/u oficio -
desahoga ;nte la autoridad compgt/ente Y Propuesta de oficio
16 DOE y/u Acuerdo
Recibe la aprobacion del Acuerdo y/u oficio y desahoga Correo electronico
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Nombre del Procedimiento

Desahogo de requerimientos

Descripcién de Actividades

Documento o

Paso Responsable Actividad Sistema empleado

ante la autoridad competente. Obtiene acuse de
recibido.

Da seguimiento a la respuesta de la autoridad
competente

Da seguimiento a la respuesta de la autoridad
competente que puede darse en dos supuestos:
Primer supuesto: Entrega respuesta de cumplimiento.
Segundo supuesto: Remite un nuevo requerimiento y
regresa a la actividad 1.

Archiva

18 DOE Expediente
Archiva los documentos en el expediente respectivo.
Recaba, aprueba y entrega el informe

17 DOE

19 DOE Informe

Recaba, firma, aprueba y entrega el informe sobre la
atencion de los requerimientos.

Recibe informe

20 CGT Informe
Recibe informe sobre el desahogo de requerimientos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.12.Gestion y seguimiento de requerimientos técnico-administrativos

Nombre del Procedimiento

Gestion y seguimiento de requerimientos

técnico-administrativos

Objetivo del Procedimiento

Gestionar las solicitudes para atender los aspectos técnico-administrativos (recursos
humanos, materiales, financieros e informaticos) que requieran las y los Directores de
Oficina Estatal, para el funcionamiento de dichas oficinas y de las Oficinas de Apoyo
Estatal.

Alcance del Procedimiento

¢Quién es el area
responsable?

Cuando lasy los Directores de | Coordinacién General

Oficinas Estatales, requieran Territorial (CGT)

¢Doénde? ¢Cuando?

Coordinacién General recursos humanos, materiales, | Direccion Técnica (DT)

Territorial financieros e informaticos, Direccion de Oficina
entre otros, para el buen Estatal (DOE)
funcionamiento de estas Subdireccién de

oficinas y las de Apoyo Estatal. | Administracion (SA)

Referencias

Articulo 25, fracciones IX y X del Estatuto Organico del Centro Federal de Conciliaciény
Registro Laboral.

Insumos Resultados

Material de papeleria, equipo de cOmputo,
multifuncional, servicio de internet, servicio | Buen funcionamiento de las Oficinas
telefénico institucional, servicio de correo | Estatales y de Apoyo Estatal.
electrénico institucional, servicio de
mensajeria, aplicacion institucional de
videoconferencias, entre otros.

Interaccién con otros procedimientos

Procedimientos de las areas adjetivas del CFCRL.
Procedimiento de Supervision a las Oficinas Estatales y de Apoyo Estatal.
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Nombre del Procedimiento

Gestion y seguimiento de requerimientos
técnico-administrativos

Politicas

1. Toda solicitud debe ser por escrito, con un remitente y asunto.

2. La solicitud puede hacerse por oficio y/o por correo electrénico institucional.

3. De tratarse de trdmites administrativos, las Direcciones de Oficina Estatal, deben
cumplir con los lineamientos respectivos, asi como con el llenado correcto de los
formatos correspondientes.

4. De tratarse de solicitudes de pago de servicios, las DOE deben realizarlas con
tiempo suficiente de anticipacién, para evitar el corte del suministro del mismo.

5. De requerirse contar con los documentos originales (firmados), las DOE deben
escanear y enviar por correo electréonico y posteriormente por mensajeria.

6. De tratarse de asuntos extraordinarios, deben adjuntar la justificacion y /o
documentacion, fundada y motivada, que permita establecer y realizar la gestion
conducente.

7. El tiempo de espera de respuesta de las gestiones que se realizan con areas
competentes del Centro, dependerd del tipo de asunto de que se trate.

8. Las solicitudes realizadas y gestionadas ante el area competente del centro, no
garantizan una respuesta favorable al solicitante inicial.

9. El proyecto es el que elabora la SA con base en la solicitud e indicaciones de la DT.
10. La propuesta hace referencia al proyecto que elabord la SA, pero que ya cuenta con
el visto bueno de la DT.

11. La aprobacién la proporciona la CGT, a la propuesta que le presenta la DT.

Formatos o Sistemas Medicion

Correo electrénico institucional ((NUmero de informes realizados / NUmero
de informes programados)*100
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Nombre del Procedimiento

Descripcion de Actividades

Gestion y seguimiento de requerimientos
técnico-administrativos

Documento o

Paso Responsable Actividad .
Sistema empleado
Elabora solicitud y entrega
Elabora solicitud sobre el asunto (puede tratarse de Oficio
recursos humanos, materiales, financieros e L
1 DOE . - . . Correo electrénico
informaticos) que deba ser gestionada ante el area
. . Anexos
competente del Centro (de ser el caso, adjunta anexos);
y entrega mediante oficio y/o correo electrénico
institucional.
Recibe y revisa solicitud Oficio
2 Ol Recibe la solicitud (de ser el caso, los anexos adjuntos), Correzelectromco
revisa y verifica que sea clara, completa y correcta. nexos
Oficio
3 DT ¢La solicitud para la atencién del asunto es clara, Correo electrénico
completa y esta correcta? Anexos
3.1 oT Si, continua en actividad 6.
3.2. DT No, continua en actividad 4.
Requiere aclarar, completar o corregir
Oficio
4 DT Requiere que aclare, complemente y/o corrija la Correo electrénico
solicitud o en su caso los anexos, mediante oficio y/o Anexos
correo electrénico.
Recibe, revisa y atiende lo que se le requiere Oficio
5 DOE . { . . L Correo electrénico
Recibe, revisa y atiende el requerimiento de aclaracion,
L L Anexos
complemento y/o correccién. Y regresa a la actividad 1.
Analiza y determina area de atencién
Oficio
6 DT Analiza la solicitud y determina el area competente del Correo electrénico
Centro con quien debe gestionar el asunto, y turna con Anexos
indicaciones para la elaboracién del proyecto.
Recibe y elabora el proyecto
Oficio
7 SA Recibe, revisa y elabora el proyecto (oficio, llenado de Correo electrénico
formatos, integracion de informacion, entre otros) para Anexos
gestionar la solicitud.
. - Entrega proyecto Proyecto .
. . Correo electrénico
Entrega el proyecto para gestionar la solicitud.
Recibe y revisa proyecto
9 DT . . o Proyecto .
Recibe el proyecto para gestionar la solicitud de la DOE, | Correo electronico
ante el area competente del Centro.
10 DT

¢ Proporciona visto bueno al proyecto?
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Nombre del Procedimiento

Gestion y seguimiento de requerimientos
técnico-administrativos

Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad . Documento o
Sistema empleado
10.1.
Si, continUa en la actividad 13.
10.2.
No, continda en la actividad 11.
Elabora observaciones al proyecto
Proyecto y/o correo
n DT . Lo . L.
Elabora observaciones y/o indicaciones electrénico
correspondientes y entrega para su atencion.
Recibe y atiende observaciones
12 SA Proyecto y/o correo
Recibe, revisa y atiende las observaciones y/o electrénico
indicaciones; y regresa a la actividad 8.
Presenta propuesta
13 DT . . Propuesta
Presenta la propuesta para la gestion de la solicitud de Correo electrénico
la DOE, para la aprobacion de la CGT.
Recibe y revisa propuesta
14 <3 . . . . Propuesta
Recibe, revisa y analiza la propuesta de gestién para Correo electrénico
atender la solicitud de la DOE.
15 coT Propuesta
¢Aprueba la propuesta de gestiéon? Correo electronico
15.0. CGT
Si, continua en actividad 18.
15.2. CGT
No, continua en actividad 16.
Elabora comentarios
16 c&i il | Propuesta -
Elabora comentarios e indicaciones a la propuesta de Correo electrénico
gestion, y entrega para su atencion.
Recibe y atiende comentarios
17 DT . . . o Propuesta
Recibe, revisa y atiende indicaciones; y regresa a la Correo electrénico
actividad 13.
Aprueba e indica iniciar la gestién
18 CGT Aprueba y da indicaciones para que se gestione la Solicitud y,/o'
L . . Correo electrénico
solicitud, ante el drea competente del Centroy, dé
seguimiento a la misma.
Realiza gestion ante area competente del Centro
2 o Procede a realizar la gestidon ante el area competente Acuse
del Centro, obteniendo acuse de recibido.
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Nombre del Procedimiento

Gestion y seguimiento de requerimientos
técnico-administrativos

Descripciéon de Actividades
Paso Responsable Actividad . Documento o
Sistema empleado
Da seguimiento a la peticion
20 DT - .
Da seguimiento a la respuesta del area competente del
Centro.
21 DT ¢Recibié respuesta a la solicitud en un tiempo Respuesta }’/(?
considerable de acuerdo al asunto? correo electronico
21 DT
Si, continda en actividad 25.
21.2. DT
No, continda en actividad 22.
Indica realizar proyecto de recordatorio
2 DT Proporciona indicaciones para que elabore oficio y/o Oficio y/o correo
correo electrénico, mediante el cual se recuerde sobre electrénico
la gestion que se envid previamente al area competente
del Centro.
Elabora proyecto de recordatorio
23 SA Recibe indicaciones y elabora oficio y/o correo Oficio y/q correo
- 5 - electrénico
electrénico para recordar sobre la gestion solicitada
previamente y entrega para su envio.
Recibe proyecto de recordatorio y entrega
24 DT Recibe oficio y/o correo electronico para recordar sobre Oficio y/q correo
iy . ) . electrénico
la gestion realizada y remite al area competente del
Centro; y regresa a la actividad 20.
Recibe y revisa respuesta al asunto
Oficio y/o correo
25 DT . . L .
Recibe y revisa respuesta al asunto que se gestiond por electrénico
parte del drea competente del Centro.
Elabora respuesta a la solicitud inicial
-6 DT Oficio y/o correo
Elabora oficio y/o correo electrénico de respuesta a la electréonico
DOE y solicita aprobacion.
Oficio y/o correo
o7 coT Recibe y revisa la respuesta a la solicitud electrénico
impreso o
Recibe y revisa la respuesta a la solicitud de la DOE. electronico
o8 coT OflCllo 3{/0, correo
¢Aprueba la respuesta? electronico
28.1. CGT
Si, continua en actividad 31.
282 CGT
No, continua en actividad 29.
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Nombre del Procedimiento

Gestion y seguimiento de requerimientos
técnico-administrativos

Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad . Documento o
Sistema empleado
Elabora comentarios y/o indicaciones a la respuesta
Oficio y/o correo
29 CGT . N e
Elabora comentarios y/o indicaciones a la respuesta a la electrénico
DOE y entrega para su atencion.
Recibe y atiende comentarios
30 oT Oficio y/o correo
Recibe, revisa y atiende comentarios y/o indicaciones y electrénico
regresa a la actividad 26.
Aprueba para que se entregue la respuesta
Oficio y/o correo
31 CGT . .
Da aprobacién para que se entregue la respuesta a la electrénico
solicitud de la DOE.
Recibe aprobacién, procede a entregar la respuesta
Oficio y/o correo
32 DT . s e
Recibe aprobacién, procede a entregar la respuesta a la electrénico
DOE.
Recibe respuesta a la solicitud
23 DOE Oficio y/o correo
Recibe respuesta a la solicitud, mediante oficio y/o electrénico
correo electrénico, y acusa de recibido.
Recibe acuse y archiva Acuse
34 DT Expediente
Recibe acuse de recibido y archiva.
Realiza informe y entrega Informe
59 bt Elabora informe sobre las gestiones técnico- Oficio y/g correo
g ; - . electrénico
administrativas realizadas durante el periodo y entrega.
Recibe y revisa informe
Informe
36 5 Recibe y revisa informe sobre los asuntos técnico- Oficio y/q correo
e . ; electrénico
administrativo gestionados.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.13.Seguimiento e informes

Nombre del Procedimiento

Seguimiento e informes

Objetivo del Procedimiento

Llevar a cabo el seguimiento y cumplimiento de las metas y objetivos de los programas,
proyectos y lineamientos de las Oficinas Estatales y de Apoyo Estatal, para la elaboracidn de
informes.

Alcance del Procedimiento

< - s 5 ¢Quién es el area
¢Dénde? ¢Cuando? responsable?
Coordinacion General A partir de |la operacién de las Coordmauon General
L . Territorial (CGT).
Territorial. Oficinas Estatales y de Apoyo : 5n d .
Estatal DlrepC|on e Seguimiento
) Regional (DSR).
Referencias

Articulo 25, fracciones Il y IV del Estatuto Organico del Centro Federal de Conciliacién y Registro
Laboral.

Insumos Resultados

Material de papeleria, equipo de cémputo,
multifuncional, servicio de internet, servicio
telefénico institucional, servicio de correo
electrénico institucional, servicio de mensajeria,
aplicacidn institucional de videoconferencias,
entre otros.

Informes

Interaccién con otros procedimientos

Procedimiento de Supervisidn a las Oficinas Estatales y de Apoyo Estatal.
Procedimientos sustantivos de las Oficinas Estatales y de Apoyo Estatal.

Politicas

1. Los informes emitidos por las Direcciones de Oficina Estatal, deben estar debidamente
firmados.

2. Los informes emitidos por las Direcciones de Oficina Estatal, deben observar el formato
establecido por la DSR.

3. Los informes emitidos por las Direcciones de Oficina Estatal, deben considerar los criterios
para el corte de la informacién (dia y hora), establecidos por la DSR.

4. Los informes que se elaboren pueden contener diferentes periodos de reporte.

5. Los informes que se elaboren podran contener cifras del periodo a reportar y cifras
acumuladas durante el periodo a reportar.
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Nombre del Procedimiento

Seguimiento e informes

Formatos o Sistemas

Medicion

CGT/DSR-51/S1-BD Base de datos

(Numero de informes realizados / NiUmero de
informes programados)*100
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Nombre del Procedimiento

Seguimiento e informes

Descripcion de Actividades

Documento o

Paso Responsable Actividad Sistema empleado

Entrega informe
1 DOE Informe
Entrega informe de avances aprobado.
Recibe informes y turna

2 CGT Informe
Recibe informes y turna para su revision.
Recibe informes y revisa

3 DSR o s Informe
Recibe informes, procede a su revisidon que se
encuentren completos y debidamente requisitados.

4 DSR ¢Los informes se encuentran completos y bien
llenados?
4.
Si, continua en actividad 7.
4.2.
No, continua en actividad 5.
Realiza comentarios y devuelve
Comentarios
5 DSR . . . .
Realiza comentarios y devuelve para su correccion y/o Correo electrénico
complemento.
Recibe comentarios y corrije o completa
Comentarios
6 DOE L . . L.
Recibe informe con comentarios y procede a corregir o Correo electrénico
complementar;y regresa a la actividad 1.
Consolida la informacién
7 DSR

Consolida la informacion de cada Oficina Estatal y de
Apoyo Estatal, en la base de datos.

Procede a dar seguimiento a los avances

8 S Procede a dar seguimiento de los avances por cada Base de datos
Oficina Estatal y de Apoyo Estatal, en la base de datos.
Integra la informacion de todas las Oficinas Estatales
y de Apoyo Estatal

9 DSR Base de datos
Integra la informacién de todas las Oficinas Estatales y
de Apoyo Estatal, para contar con datos concentrados.
Elabora los informes que le sean requeridos y
entrega

10 DSR Elabora los informes requeridos (informe de avances, Informe
informe de gobierno, entre otros), que se integran con
la informacion reportada por las Oficinas Estatales y de
Apoyo Estatal; y entrega.
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Nombre del Procedimiento

Seguimiento e informes

Descripcién de Actividades

Paso Responsable Actividad _Documento o
Sistema empleado

Recibe y aprueba los informes y entrega para los

efectos procedentes
n CGT Informe

Recibe, aprueba y firma los informe y entrega para los
efectos procedentes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.14.Supervision a las oficinas Estatales y de Apoyo Estatal

Nombre del Procedimiento

Supervision a las oficinas Estatales y de Apoyo

Estatal

Objetivo del Procedimiento

Supervisar la operaciéon y funcionamiento de las Oficinas Estatales y de Apoyo Estatal,
para mejorar los servicios que proporcionan a la ciudadania.

Alcance del Procedimiento

¢Dénde? ¢Cuando? "Qr:'s:':)re‘:aet:;;ea

Coordinacién General Territorial
(CGT)

Oficina Estatal Con base en el Direccion Técnica (DT)

Oficina de Apoyo Estatal Programa de Direccion de Seguimiento

Supervision Regional (DSR)
Direccién de Oficina Estatal
(DOE)
Referencias

Estatuto Organico del Centro Federal de Conciliacién y Registro Laboral, articulo 25, fracciones VI,
VIl'y VIII.

Insumos Resultados

Material de papeleria, equipo de cémputo,
multifuncional, vidticos y pasajes, combustible,
vehiculo oficial, correo electrénico institucional, | Informe de Resultados de la Supervision
aplicacion electrénica de videoconferencia,
servicio telefdnico, servicio de mensajeria,
servicio de internet, entre otros

Interaccién con otros procedimientos

Procedimiento de Orientacidn y asesoria del servicio de conciliacion individual prejudicial
Procedimiento de Orientacién y asesoria sobre la conciliacién colectiva

Procedimiento de Orientaciéon y asesoria sobre los tramites registrales.

Procedimiento de Notificaciones derivadas de la conciliacion individual

Procedimiento de Notificaciones derivadas del proceso de conciliacidn colectiva
Procedimiento de Notificaciones de exhortos

Procedimiento de Desahogo de requerimientos

Procedimiento de Atencidén de demandas de garantias

Procedimiento de Sesiones informativas

Procedimientos de las areas normativas del CFCRL
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Nombre del Procedimiento

Supervision a las oficinas Estatales y de Apoyo
Estatal

Politicas

1. Difundir el Programa de Supervision, una vez autorizado, a las Oficinas Estatales y de
Apoyo.

2. Las supervisiones podran realizarse de forma presencial y/o a distancia.

3. Los oficios para informar sobre la supervisiéon deben ser entregados a mas tardar
con 5 dias habiles previo a la fecha en que se efectuara.

4. Las supervisiones deben ser atendidas por las y los Directores de Oficina Estatal.

5. Los documentos que se solicitan para su entrega previa a la supervision, tienen que
ser entregados escaneados, a mas tardar el segundo dia habil de la recepcién del
oficio.

6. La solicitud de viaticos y pasajes debe realizarse por lo menos con 10 dias habiles de
anticipacion.

7. El reporte de resultados de la supervision debe entregarse dentro de un plazo no
mayor a 5 dias habiles contados a partir del dia siguiente a la fecha de cierre de la
supervision.

8. El o los cuestionarios y demas materiales que se requieran se disefaran con base a
la supervisidon que se realice y de aplicar.

9. Las Direcciones de Area adscritas a la CGT podran realizar la supervision a las
Oficinas Estatales y de Apoyo Estatal, de acuerdo a sus funciones, asi como el
Coordinador General Territorial o quien él designe.

10. Todos los documentos y/o informacion que se requiera a las o los Directores de
Oficina Estatal debera ser entregada por oficio, firmados al margen y al calce porla o el
Titular.

1. Todos los oficios recibidos por los involucrados deben ser acusados de recibido.

Formatos o Sistemas Medicion
CGT/DSR-51/S-CC Cédula de Cierre (NUmero de supervisiones realizadas /
CGT/DT-53/S-CC Cédula de Cierre NUmero de supervisiones

programadas)*100
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Nombre del Procedimiento

Supervision a las Oficinas Estatales y de Apoyo

Estatal

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad . Documento o
Sistema empleado
Elabora proyectos de oficios
Elabora los proyectos de oficios para la supervision,
mediante los cuales se informa a Titulares de las
DT Oficinas Estatales y de Apoyo: la fecha, el objetivo, si es -
1 . : - . Proyecto de oficios
DSR presencial o a distancia, los aspectos a revisar, el
nombre y puesto de la o el funcionario encargado de
efectuarla, los documentos y/o informacion que debera
de entregar de forma previa a la fecha de inicio de la
supervision, entre otros.
Entrega proyectos de oficios Proyecto de oficios
DT
2 - . Correos
DSR Entrega los proyectos de oficios para la supervision, .
- B electréonicos
para su aprobacién y/o comentarios.
Recibe y revisa proyectos de oficio Proyecto de oficios
3 . - — Correos
Recibe y revisa los proyectos de oficios para la clectrénicos
CGT supervision a las Oficinas Estatales y de Apoyo Estatal.
4 CGT ¢(Autoriza los oficios para la supervision? Proyecto de oficios
4.1. CGT Si, continua en actividad 7
4.2. CGT No, continua en actividad 5
Elabora comentarios a los proyectos de oficio y
5 cGT devilels Proyecto de oficios
. s Correo electrénico
Elabora comentarios y/o indicaciones a los proyectos de
oficios y devuelve para su correccion.
Recibe proyectos de oficios y atiende
6 DT Proyecto de oficios
DSR Recibe y atiende los comentarios y/o indicaciones a los Correo electrénico
proyectos de oficios y regresa a la actividad 2.
Firma los oficios para la supervisiéon y devuelve
Oficios
7 CGT . - " -
Firma los oficios para la supervisiéon y devuelve para su Correo electrénico
envio.
Recibe oficios de supervisién para su entrega
DT . . S Oficios
8 Recibe los oficios para la supervision impresos y L.
DSR . X Correo electrénico
firmados, los escanea y los entregan a los Titulares de
las Oficinas Estatales y de Apoyo.
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Nombre del Procedimiento

Supervision a las Oficinas Estatales y de Apoyo
Estatal

Descripcion de Actividades

Documento o

Paso Responsable Actividad Sistema empleado
Recibe el oficio donde se le informa de la supervision Oficio
9 DOE Recibe el oficio donde se le informa de la supervision; chumentg§ ylo
- informacion
prepara y entrega con oficio, los documentos y/o .
. . . Correo electrénico
informacion solicitados.
Recibe oficios y documentacion solicitada y entrega Oficio
10 ceT Documentos y/o
Recibe oficio y los documentos y/o informacién informacion
solicitados; entrega para su analisis. Correo electrénico
Recibe, analiza documentos y prepara la supervision Oficio
n ot Recibe oficio y los documentos y/o informacion chumentg; ylo
DSR . . - informacion
solicitados; analiza y prepara los documentos de apoyo -
- e Correo electrénico
para realizar la supervision.
12 il . Cémo realizara la supervision?
DSR
DT . L y . .
12 DSR Si la supervisién es presencial continua en actividad 13.
DT . N - . . ) .
12.2. DSR Si la supervision es a distancia continua en actividad 16.
Elabora programa de visitas
Programa de visitas
12 DT Elabora el programa de visitas para tramitar los vidticos de supervision
DSR y pasajes, si la supervision se realiza de forma presencial Formatos de
y tramita la solicitud de los mismos ante la viaticos y pasajes
Coordinacion General competente del Centro.
Procedimiento de viaticos y pasajes
Continua en el subproceso
Recibe viaticos y pasajes
14 o7
DSR Recibe los viaticos y pasajes correspondientes, segun las
visitas de supervision.
DT Realiza traslado
[ DSR
Procede a trasladarse a la Oficina Estatal o de Apoyo.
DT . L
16 DSR Se conecta virtualmente. Aplicacion de
videoconferencia
Recibe a la o el funcionario
17 DOE Recibe a la o el funcionario que realizara la supervision, Aplicacion de

ya sea presencial o a distancia, proporcionando todas
las facilidades para cumplir con el objetivo de la misma.

videoconferencia
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Nombre del Procedimiento

Supervision a las Oficinas Estatales y de Apoyo
Estatal

Descripcion de Actividades

.. Documento o
Paso Responsable Actividad .
Sistema empleado
. . s oo Aplicacion de
Inicia y se lleva a cabo la supervision . .
18 DT videoconferencia
DSR . "y Documentos de
Inicia y lleva a cabo la supervision.
apoyo
. . .. Aplicacion de
Solicita documentacion AP .
videoconferencia
DT - . . Documentos de
19 DSR Solicita que le muestren informacién y/o documentos y 2DOvo
en su caso, que le entreguen evidencias documentales apoyo
L Evidencias
durante la supervisién.
documentales
. . L Aplicacion de
Entrega informacion AP .
videoconferencia
. . . Documentos de
20 DOE Muestra documentos y/o informacién requerida; y 2DOvo
entrega evidencias documentales solicitadas durante la APOyo
. Evidencias
supervision.
documentales
Revisa, analiza y registra informacion Aplicacion de
videoconferencia
o1 DT Revisa, analiza y registra informacién (congruencia, Documentos de
DSR fechas, existencia, registros, observancia de la apoyo
normatividad, entre otros ) y obtiene evidencias Evidencias
documentales. documentales
Aplica cuestionarios o entrevista
22 DT Aplicacion de
DSR Procede a la aplicacion de cuestionario(s) al personal de | videoconferencia
la Oficina Estatal o de Apoyo, de ser el caso.
Concluye la supervision
Concluye la supervisiéon, anotando en la Cédula de
cierre el objetivo de la supervision, el nimero de oficio
DT de aviso de la supervision, lugar, fecha y hora de cierre o Aplicacion de
23 DSR conclusion de la supervisién, nombre, puesto y firma de videoconferencia
la o el funcionario que atendid la supervisidon y de quien Cédula de cierre
la realizd, entre otros datos que se consideren
necesarios; se les entrega una copia de la cédula; e
informa de que se les hara llegar el reporte de
resultados de la supervision.
Realiza traslado a Oficina Central Documentos de
24 DT apoyo
DSR Procede a trasladarse de regreso a la Oficina, en caso de Evidencias
haberse realizado la supervision de forma presencial. documentales
Cédula de cierre
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Nombre del Procedimiento

Supervision a las Oficinas Estatales y de Apoyo
Estatal

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad . Documento o
Sistema empleado
Desconecta videoconferencia Documentos de
DT apoyo
25 Procede a desconectarse de la aplicaciéon de Evidencias
DSR . . .
videoconferencia, en caso de haberse realizado la documentales
supervisiéon a distancia. Cédula de cierre
Realiza procesamiento y andlisis de la informacion Documentos de
DT apoyo
26 DSR Realiza el procesamiento, de haberse aplicado Evidencias
cuestionarios y analisis de la informacién y documentos documentales
recabados de forma previa y durante la supervision. Cédula de cierre
Elabora proyecto de resultados Reporte de
DT
27 DSR resultados de la
Elaboracién del reporte de resultados de la supervision. supervision.
Disefna e integra acciones de mejora Reporte de
28 L ) . . . resultados de la
DSR Define e integra acciones de mejora al reporte de =
N - supervision
resultados de la supervisidon, de ameritarlo.
Elabora oficio de resultados Oficio
Reporte de
29 ot . . resultados de la
DSR Elabora el oficio mediante el cual se entrega el reporte .
. supervision
de resultados de la supervision y entrega. o
Correo electrénico
Recibe oficio y proyecto de resultados Oficio
y proy Reporte de
30 ol Recibe y revisa el oficio y el reporte de resultados de la resultado_s_clie la
A, supervision
supervision. P
Correo electrénico
Oficio
. Aprueba el oficio y el reporte de resultados de la Reporte de
31 CGT ¢ By resultados de la
supervision? =
supervision
Correo electrénico
311 CGT Si, continua en actividad 34.
31.2. CGT No, continua en actividad 32.
Elabora comentarios al oficio y/o al proyecto Oficio
Reporte de
32 CGT Elabora comentarios al oficio y/o al reporte de resultados de la
resultados de la supervision; y entrega para ser supervision
atendidos. Correo electrénico
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Nombre del Procedimiento

Supervision a las Oficinas Estatales y de Apoyo
Estatal

Descripcion de Actividades
.. Documento o
Paso Responsable Actividad .
Sistema empleado
Recibe comentarios al proyecto de reporte de -
Oficio
resultados
Reporte de
33 al . . - resultados de la
DSR Recibe comentarios al oficio y/o al reporte de L
. . ; supervision
resultados, revisa y considera los comentarios y regresa P
o p Correo electrénico
a la actividad 27 0 29 segun sea el caso.
Firma el oficio mediante el cual se entrega el reporte Oficio
de resultados Reporte de
34 CGT resultados de la
Firma el oficio y aprueba el reporte de resultados de la supervision
supervision; y devuelve para su envio. Correo electrénico
Recibe el oficio y el reporte de resultados de la Oficio
supervision Reporte de
DT
35 DSR resultados de la
Recibe el oficio y reporte de resultados de la supervision
supervision; escanea y entrega para su atencion. Correo electrénico
Recibe y revisa el oficio y el reporte de resultados de Oficio
la supervision; y acusa de recibido. Reporte de
36 DOE resultados de la
Recibe y revisa el oficio y el reporte de resultados de la supervision
supervision; y acusa de recibido. Correo electrénico
Recibe acuse y consolida el informe de supervision
37 DDSTR Recibe acuse y consolida el informe de supervision de ézfoé::ii(gi
las Oficinas Estatales y de Apoyo Estatal; entrega y P
archiva.
Recibe el informe
38 cGT . o . Informe de
Recibe el Informe de Supervision de las Oficinas Supervision
Estatales y de Apoyo Estatal.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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VI. Identificacion de formatos
6.1. Formulario de registro de orientaciones y asesorias CGT/DSR-51/MA-FROA

Nombre del Formato o Sistema

Formulario de registro de orientaciones y asesorias

Clave del Formato o Sistema

CGT/DSR-51/MA-FROA

Objetivo del Formato o Sistema

Obtener informacion sobre el medio en que se brindé la orientacidon y asesoria, el tipo
de persona usuaria y el servicio y/o tramite requerido, a fin de generar estadisticas.

Qué lo genera Qué genera

La solicitud de informacién por parte de
persona interesada de los servicios y/o Estadisticas
tramites que proporciona el CFCRL.

Distribucién Uso del original y las copias

SACD

Acceso a formulario electrénico para su llenado.

Lineamientos del Formato o sistema

1. Se debe procurar capturar el mayor numero de datos que solicita el formulario
(algunos son obligatorios y otros opcionales), los cuales hacen referencia a los datos

sociodemogréficos de la persona usuaria, el tipo de servicio y/o tramite requerido y del
personal que lo atendié.




9 CENTRO FEDERAL
TRABAIO DE CONCILIACION

VPREVISION S0CIAL @ Y REGISTRO LABORAL

Manual de Organizacién y Procedimientos de la

Coordinaciéon General Territorial

Coordinacién General Territorial

<CAMPO LIBRE>

Hoja 157 DE 213

Direccidén Técnica Julio, 2021

Cédigo CGT-DT/01

Version: 01

6.2. Acuse de Solicitud de conciliacién individual prejudicial CGT/DOE-52/0CI-AS

Nombre del Formato o Sistema

Acuse de Solicitud de conciliacion individual

prejudicial

Clave del Formato o Sistema

CGT/DOE-52/0CI-AS (agregar las 3 primeras letras del nombre de la
entidad federativa que corresponda, y de tratarse de Oficina de Apoyo
agregar el nombre)

Objetivo del Formato o Sistema

Dar certeza que se ha iniciado un procedimiento de conciliacion individual

Qué lo genera

Qué genera

El interés de la persona por acceder a un
procedimiento de conciliacion individual
prejudicial

Registro de solicitud

Distribucién

Uso del original y las copias

Persona usuaria Un original, para inicio de procedimiento

Lineamientos del Formato o sistema

cita, entre otros.

1. Llenar la solicitud con los datos esenciales conforme el articulo 684 C de la LFT que
son: Nombre, identificaciéon oficial, Curp, domicilio, nombre de la persona citada
(persona, patréon o sindicato), domicilio para notificar a la persona citada, objeto de la
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Nombre del Formato o Sistema

Confirmacion de Solicitud

Clave del Formato o Sistema

CGT/DOE-52/0CI-CS (agregar las 3 primeras letras del nombre de la
entidad federativa que corresponda y de tratarse de Oficina de Apoyo
agregar el nombre)

Objetivo del Formato o Sistema

Confirmar la solicitud de conciliacion individual previamente realizada por la persona

interesada, en el SINACOL

Qué lo genera

Qué genera

Solicitud inicial

electrénico y citatorio

Numero de identificacion Unico, buzdn

Distribuciéon

Uso del original y las copias

Persona usuaria

Un original, para inicio de procedimiento

Lineamientos del Formato o sistema

1.De conformidad con el articulo 735 de la Ley Federal del Trabajo, se debe confirmar la
solicitud dentro de los 3 dias habiles siguientes al inicio de la misma;
2.Que los datos proporcionados por el solicitante estén completos y correctos;
3. La confirmacion puede desarrollarse de manera presencial o remota.
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6.4. Formulario de registro de orientaciones y asesorias CGT/DOE-52/0CI-FROA
Nombre del Formato o Sistema

Formulario de registro de orientaciones y asesorias

Clave del Formato o Sistema

CGT/DOE-52/0OCI-FROA (agregar las 3 primeras letras del nombre de la
entidad federativa que corresponda y de tratarse de Oficina de Apoyo
agregar el nombre)

Objetivo del Formato o Sistema

Registrar las orientaciones y asesorias que se proporcionan, para elaboracién de
reportes.

Qué lo genera Qué genera
Atencion al usuario Informacién Estadistica y base de datos
Distribucién Uso del original y las copias
JDOyAE Acceso al formulario electrénico para validacion.
PSEO Acceso al formulario electrénico para el reporte.

Lineamientos del Formato o sistema

1. Llenar todos los campos solicitados en el formulario con los datos de la orientaciéon
proporcionada
2. Se reporta la orientacidn y asesoria una vez concluida la misma.
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Nombre del Formato o Sistema

Acuse de solicitud

Clave del Formato o Sistema

CGT/DOE-52/0OCC-AS (agregar las 3 primeras letras del nombre de la
entidad federativa que corresponda y de tratarse de Oficina de Apoyo
agregar el nombre)

Objetivo del Formato o Sistema

Dar certeza que se ha iniciado un procedimiento de conciliacién individual

Qué lo genera

Qué genera

El interés de |la persona por acceder a un
procedimiento de conciliacion individual

prejudicial

Registro de solicitud

Distribuciéon

Uso del original y las copias

Persona usuaria

Un original, para inicio de procedimiento

Lineamientos del Formato o sistema

1. Llenar la solicitud con los datos esenciales conforme el articulo 684-C de la LFT que
son: Nombre, identificaciéon oficial, CURP, domicilio, nombre de |la persona citada
(persona, patréon o sindicato), domicilio para notificar a la persona citada, objeto de la

cita, entre otros.
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6.6. Formulario de registro de orientaciones y asesorias en materia de conciliacién colectiva CGT/DOE-
52/OCC-FROA

Nombre del Formato o Sistema

Formulario de registro de orientaciones y asesorias
en materia de conciliacién colectiva

Clave del Formato o Sistema

CGT/DOE-52/0OCC-FROA (agregar las 3 primeras letras del nombre de la
entidad federativa que corresponda y de tratarse de Oficina de Apoyo
agregar el nombre)

Objetivo del Formato o Sistema

Obtener estadisticas en cuanto al niUmero de orientaciones y/o asesorias
proporcionadas sobre el servicio de conciliacidn colectiva.

Qué lo genera Qué genera

Solicitud de orientacidn y atencién sobre el
servicio de conciliacion colectiva a persona | Informe estadistico

usuaria.
Distribucion Uso del original y las copias
JDOyYAE
PSEO Acceso al formulario electrénico para validacion.
Acceso al formulario electrénico para el reporte.

Lineamientos del Formato o sistema

1. Llenar todos los campos solicitados en el formulario para el registro de orientaciones
y asesorias, mediante la aplicacidon que la CGT les proporcione.
2. El informe mensual sera firmado por DOE y enviado a la CGT.
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Nombre del Formato o Sistema

Formulario de registro de orientaciones y asesorias

Clave del Formato o Sistema

CGT/DOE-52/OTR-FROA (las 3 primeras letras del nombre de la entidad
federativa que corresponda y de tratarse de Oficina de Apoyo agregar el
nombre)

Objetivo del Formato o Sistema

Reportar los datos de las personas usuarias que fueron orientadas y asesoradas sobre
los tramites de registro, a fin de generar informes.

Qué lo genera

Qué genera

Solicitud de orientacion y atencion por
persona usuaria de los tramites de registro.

Informacioén estadistica

Distribuciéon

Uso del original y las copias

JDOyAE

PSEO Acceso al formulario electrénico para validacion.

Acceso al formulario electrénico para el reporte.

Lineamientos del Formato o sistema

1. Realizar el llenado del formulario con precisién en los datos.
2. Atender el llenado del formulario al momento de ofrecer la orientacidén, en virtud de
poder contar con informacién certera y en tiempo para su oportuna utilizacién.

3. En caso de haber mas personas que requieran la orientacion y asesoria, el llenado
del formulario lo realizard al finalizar la atencién de las personas que se encuentren en

espera.
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Nombre del Formato o Sistema

Nota informativa

Clave del Formato o Sistema

CGT/DOE-52/NI (agregar las 3 primeras siglas de la entidad federativa de la
Oficina Estatal que corresponda)

Objetivo del Formato o Sistema

Informar sobre la participacién de la o el funcionario que atendid el acto o comisiéon
(evento, foro, presentacioén, entre otros), asi como el desarrollo del mismo.

Qué lo genera Qué genera

La participacion de la Coordinaciéon General
Territorial o de la Direccion de Oficina
Estatal en algun acto o comisién que
represente al CFCRL.

Informacién sobre lo acontecido en el
acto o comisién (evento, foro,
presentacion, entre otros).

Distribucion Uso del original y las copias
Dos originales, uno para informar a la Direccion
CGT General (de ser el caso) y otro para el expediente.
DOE Un original, para el expediente.
DVC Una copia, para conocimiento de la Direccién de

Vinculacion y Comunicacion del CFCRL

Lineamientos del Formato o sistema

Debe contener la informacién de la invitaciéon, sobre el acto o comisién (foro, evento,
presentacion, entre otros), la participaciéon de la o el funcionario que atendid, el
desarrollo del acto o comisién y comentarios generales (impacto, informacion
relevante, acuerdos, entre otros).
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Nombre del Formato o Sistema

Relacion de personas confirmadas

Clave del Formato o Sistema

CGT/DOE-52/SI-RPC (3 primeras letras del nombre de la entidad federativa
que corresponda y de tratarse de Oficina de Apoyo agregar el nombre)

Objetivo del Formato o Sistema

Contar con los datos de los interesados en asistir a la sesién informativa, a fin de
enviarles los datos de conexion.

Qué lo genera Qué genera

La posibilidad de que los interesados
cuenten con la informacién necesaria

La confirmacién de asistencia. . L. .
para que asistan a la sesion informativa.

Distribucion Uso del original y las copias

JDOyYAE
Un original, para uso administrativo y archivo en su
momento.

Lineamientos del Formato o sistema

1. Debe contener los datos de contacto de las personas confirmadas, tales como
nombre completo, puesto, institucidn, correo electrénico laboral para que se envien la
informacidén necesaria para la conexion previo al dia de la sesién informativa.
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Nombre del Formato o Sistema

Control folio de constancias

Clave del Formato o Sistema

CGT/DOE-52/SI-CF (3 primeras letras del nombre de la entidad federativa
que corresponda y de tratarse de Oficina de Apoyo agregar el nombre)

Objetivo del Formato o Sistema

Llevar un control de folios de las constancias de asistencia emitidas por la Direccién de
Oficina Estatal.

Qué lo genera Qué genera

Que los asistentes cuenten con un
La asistencia de los interesados a la sesidon documento probatorio de haber asistido

informativa a la sesion informativa.
Distribucion Uso del original y las copias
JDOyAE Un original, para uso administrativo y archivo en su
momento.

Lineamientos del Formato o sistema

1. El control de folios debe ser consecutivo, anotando todas las constancias de
asistencia emitas en cada sesiéon informativa, con los datos de la persona que asistié
(nombre completo, puesto, nombre de la institucidon, empresa, organizacién donde
labora, datos de la sesién informativa en la que asistio, fecha de entrega, entre otros).
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Nombre del Formato o Sistema

o 7

Constancias de asistencia a la sesion informativa

Clave del Formato o Sistema

CGT/DOE-52/SI-C (3 primeras letras del nombre de la entidad federativa
que corresponda y de tratarse de Oficina de Apoyo agregar el nombre)

Objetivo del Formato o Sistema

Proporcionar un documento probatorio de asistencia a la sesion informativa a la
persona que haya asistido a la misma.

Qué lo genera Qué genera

Que cuenten con un documento que
compruebe su asistencia a la sesidon

La asistencia a la sesién informativa A . ~ .
informativa sefalada en la misma.

Distribucion Uso del original y las copias

Dirigido a las personas que

. Un original, electrénica o fisica, para la persona que
asistieron ginal, P P q

asistiod a la sesidn informativa.
Una copia electrénica, como acuse de recibido.

Lineamientos del Formato o sistema

1. Debe contar con la identidad institucional oficial, el tema de la sesidn, el nombre
completo de la persona que asistio, el lugar, la fecha y tiempo en que se realizd y duro
la sesion.

2. Debe estar firmada por la o el Director de Oficina Estatal.

3. En la parte inferior derecha debe llevar el folio de emision.
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6.12.Evaluacién del curso CGT/DOE-52/SI-E
Nombre del Formato o Sistema

Evaluacion del curso

Clave del Formato o Sistema

CGT/DOE-52/SI-E (3 primeras letras del nombre de la entidad federativa
que corresponda y de tratarse de Oficina de Apoyo agregar el nombre)

Objetivo del Formato o Sistema

Que las personas que asistieron a la sesién informativa, evalUen el contenido de la
sesion, asi como las competencias del expositor.

Qué lo genera Qué genera
Informacién que permite implementar
La conclusion de la sesion informativa acciones de mejora en el servicio.
Distribucion Uso del original y las copias

Personas asistentes
SGE Acceso al archivo electrénico.
Acceso a las respuestas para procesamiento.

Lineamientos del Formato o sistema

1. Evaluar el contenido de la informacion, la explicacién y aclaracion de dudas por parte
de la persona que expuso, asi como el medio electrénico utilizado.
2.Su llenado sera en electrénico.
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6.13.Formulario para el registro de las sesiones informativas CGT/DOE-52/SI-F

Nombre del Formato o Sistema

Formulario para el registro de las sesiones

informativas

Clave del Formato o Sistema

CGT/DOE-52/SI-F (3 primeras letras del nombre de la entidad federativa
que corresponda y de tratarse de Oficina de Apoyo agregar el nombre)

Objetivo del Formato o Sistema

Llevar el registro de las sesiones informativas realizadas y la informacién que deriva de

las mismas.

Qué lo genera

Qué genera

La conclusidon de la sesién informativa.

informes.

Informacidn para la elaboracion de

Distribucion

Uso del original y las copias

SE
JDOYAE

Acceso al formulario electrénico para validacion.
Acceso al formulario electrénico para el reporte.

Lineamientos del Formato o sistema

Para su llenado se requiere contar con: datos de la sesién informativa, de las personas

asistentes, de las organizaciones a las que pertenecen, entre otros.
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Nombre del Formato o Sistema

Citatorio

Clave del Formato o Sistema

CGT/DOE-52/NCI-C (agregar las 3 primeras letras del nombre de la entidad
federativa que corresponda y de tratarse de Oficina de Apoyo agregar el
nombre)

Objetivo del Formato o Sistema

Informar a las partes de la existencia de una Audiencia de Conciliacién con fecha, hora
y lugar, forma (presencial o a distancia) que tendra verificativo en la misma.

Qué lo genera Qué genera

El Sistema Nacional de Conciliacién Laboral
SINACOL generara el documento
denominado citatorio con un ndmero de
identificacion, con el que se inicia el proceso
para notificar el mismo a través del Sistema
de Gestion de Notificaciones SIGNO.

Notificacion de Audiencia de
Conciliacién Individual Prejudicial.

Distribucion Uso del original y las copias
Solicitante
Citado - . .
Un original, para uso informativo.
JDOYAE e e .
PSEN Un original, para inicio del procedimiento.

Un original, para el expediente.
Una copia, para fines administrativos.

Lineamientos del Formato o sistema

Entregarse al citado por lo menos con 5 dias habiles de anticipaciéon a la fecha de
audiencia, firmado y sellado por la o el conciliador. Los elementos del formato: datos
de identificacion de la solicitud, fecha, hora y lugar para desahogar la audiencia, y si es
a través de la plataforma institucional adjuntar la liga.

Asimismo, en caso de notificarse por funcionario notificador del centro incluye el
apercibimiento de multa que sefala el articulo 684 E fraccion IV LFT.
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Nombre del Formato o Sistema

Acuerdo

Clave del Formato o Sistema

CGT/DOE-52/NCI-A (agregar las 3 primeras letras del nombre de la entidad
federativa que corresponda y de tratarse de Oficina de Apoyo agregar el
nombre)

Objetivo del Formato o Sistema

Hacer de conocimiento a la persona interesada y/o autoridad, el acuerdo emitido por
la autoridad conciliadora en virtud del sustanciamiento y/o terminacion del
procedimiento de conciliacion(multa, archivo, requerimiento, etc.).

Qué lo genera

Qué genera

Varios supuestos derivados del
procedimiento de conciliacion individual: el
apercibimiento decretado por
incomparecencia a la audiencia de
conciliaciéon individual; el archivo del
expediente por la incomparecencia del
solicitante a la audiencia de conciliacién o
no continuacién de la solicitud; el desahogo
de un requerimiento de una autoridad, o
peticion del solicitante etc.

Que se haga del conocimiento al citado,
o al solicitante de las determinaciones
de la autoridad conciliadora dentro del
procedimiento de conciliacién
individual.

Distribucién

Uso del original y las copias

DOE,
JDOYAE
PSEN

Un original, para conocimiento de multa, archivo,
requerimiento.

Un original, para el expediente.

Una copia, para fines administrativos.

Lineamientos del Formato o sistema

1. Contener nUmero de expediente o de identificacidon Unico, partes, fecha de emisiéon
del acuerdo, domicilio, nombre del peticionario y/o autoridad, objeto, nombre del

citado o a quien se notifique;

2.Que el documento se encuentre firmado y sellado por la o el conciliador en caso de
multa y en el supuesto de ser un acuerdo por el DOE.
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Nombre del Formato o Sistema

. Cédulade notificacion

Clave del Formato o Sistema

CGT/DOE-52/NCI-CN (agregar las 3 primeras letras del nombre de la
entidad federativa que corresponda y de tratarse de Oficina de Apoyo
agregar el nombre)

Objetivo del Formato o Sistema

Acreditar que se notificd y se entregé el citatorio para la audiencia de conciliacién o
acuerdo (multas, requerimientos, archivo, etc.).

Qué lo genera Qué genera
. . Razén donde se asientan las
Citatorio . . .
_ : circunstancias de tiempo, lugar y modo
Acuerdo (multas, requerimientos, archivo, . - .
en que se realizd la diligencia.
etc.)
Distribucion Uso del original y las copias
Citado
JDOyAE Un original, para los efectos legales correspondientes.
PSEN Un original, para el expediente.
Una copia, para fines administrativos.

Lineamientos del Formato o sistema

1. Debe ser llenado al momento de realizar la diligencia, a mano y/o por medio de la
aplicacion SIGNO. 2. La cédula debe contener los elementos del articulo 751 de la Ley
Federal del Trabajo (nombre, direccion, nimero de expediente, lugar, fecha, horay
persona con quien se atendio la diligencia).
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Nombre del Formato o Sistema

Instructivo

Clave del Formato o Sistema

CGT/DOE-52/NCI-I (agregar las 3 primeras letras del nombre de la entidad
federativa que corresponda y de tratarse de Oficina de Apoyo agregar el nombre)

Objetivo del Formato o Sistema

Acreditar que se llevo a cabo la diligencia de notificacion para los supuestos de: nadie
atiende, el domicilio se encuentra cerrado o atiende, pero se niega a recibir el citatorio
o acuerdo. Lo anterior verificando los elementos de cercioramiento que permiten
tener certeza del domicilio.

Qué lo genera Qué genera
La negativa y/o ausencia de la persona
buscada que pretende ser citada o Certeza que la parte citada tendra el
notificada de un acuerdo o domicilio conocimiento del citatorio y/o acuerdo.
cerrado.
Distribucién Uso del original y las copias

Una fotografia, para subirla al SIGNO como evidencia o

Pk integrarla en el expediente fisico.

Lineamientos del Formato o sistema

Debe fijarse en lugar visible, puerta principal del domicilio, dejandolo a la vista, debe
ser llenado a mano por el Profesional en Servicios Especializados de Notificacion y
firmado, lugar, fecha y hora asi, como la razén por la cual no se entregé de manera
personal. Asimismo, deberd agregarse evidencia fotogréafica de la diligencia
practicada.
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6.18. Razén CGT/DOE-52/NCI-R
Nombre del Formato o Sistema

Razon

Clave del Formato o Sistema

CGT/DOE-52/NCI-R (agregar las 3 primeras letras del nombre de la entidad
federativa que corresponda y de tratarse de Oficina de Apoyo agregar el nombre)

Objetivo del Formato o Sistema

Establecer las circunstancias y hechos al momento de realizar la diligencia de
notificacion.

Qué lo genera Qué genera
Cédula, instructivo, acuerdo y/o citatorio Certeza de que el notificador llevd a
emitido por la autoridad. cabo la diligencia.
Distribucion Uso del original y las copias
JDOyYAE Un original, integrado al expediente y
PSEN Una copia, para el control y respaldo

Lineamientos del Formato o sistema

1.- Contener los datos esenciales de identificacién de la solicitud de conciliacién y/o del
Acuerdo o requerimiento del cual deriva.

2) Debe asentar circunstancias de tiempo, lugar y modo de la practica de la diligencia;
3) Anexar evidencia fotografica;

4) Firmado y sellado por el PSEN que lo realizé.
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6.19.

Libro de turno o Bitacora de registro de notificaciones CGT/DOE-52/NCI-LTB

Nombre del Formato o Sistema

Libro de turno o Bitacora de registro de

notificaciones

Clave del Formato o Sistema

CGT/DOE-52/NCI-LTB (agregar las 3 primeras letras del nombre de la entidad
federativa que corresponda y de tratarse de Oficina de Apoyo agregar el nombre)

Objetivo del Formato o Sistema

Llevar el control de las notificaciones generadas, el turno que les corresponde y la

devoluciéon de las mismas.

Qué lo genera

Qué genera

La programacion de las notificaciones con
base en el numero de citatorios y Acuerdos
gue se tienen que diligenciar a través de
notificador.

Control sobre las diligencias de
notificacion pendientes por realizary las
realizadas.

Distribucién

Uso del original y las copias

JDOYAE

Un original, para su llenado consecutivo, en el
momento de su recepcion.

Lineamientos del Formato o sistema

Debe llenarse cada que se reciba el documento a notificar, sefalando fecha de
recepcion, tipo de notificaciéon, nombre del funcionario que la signa, nombre y firma
de quien recibe, nombre y firma del notificador, fecha de recepcién del notificador,
fecha en que se realiza la notificacidn, fecha en que se devuelve, firma de quien recibe.
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6.20.

Formulario de registro de notificaciones CGT/DOE-52/NCI-FRN
Nombre del Formato o Sistema

Formulario de registro de notificaciones

Clave del Formato o Sistema

CGT/DOE-52/NCI-FRN (agregar las 3 primeras letras del nombre de la entidad
federativa que corresponda y de tratarse de Oficina de Apoyo agregar el nombre)

Objetivo del Formato o Sistema

de generar informacion para la integraciéon de informes.

Obtener informacién sobre las notificaciones de conciliacidon colectiva realizadas, a fin

informacion

informacion

Qué lo genera Qué genera
La s<.)I.|C|tud de notificacién por parte del Estadisticas
conciliador.
Distribucion Uso del original y las copias
JDAOE Acceso al formato electrdnico para validacion de

PSEN Acceso al formato electrénico para llenado de

Lineamientos del Formato o sistema

informacidén de la notificacion diligenciada.

Se debe procurar capturar el mayor ndmero de datos que solicita el formulario
(algunos son obligatorios y otros opcionales), los cuales hacen referencia a la
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Nombre del Formato o Sistema

Acuerdo

Clave del Formato o Sistema

CGT/DOE-52/NCC-A (agregar las 3 primeras letras del nombre de la entidad
federativa que corresponda y de tratarse de Oficina de Apoyo agregar el nombre)

Objetivo del Formato o Sistema

Hacer de conocimiento a la persona interesada y/o autoridad, el acuerdo emitido por
la autoridad conciliadora en virtud del sustanciamiento y/o terminacion del
procedimiento de conciliacidn (multa, archivo, requerimiento, etc.).

Qué lo genera Qué genera

Varios supuestos derivados del
procedimiento de conciliacion individual: el
apercibimiento decretado por
incomparecencia a la audiencia de
conciliacién individual; el archivo del
expediente por la incomparecencia del
solicitante a la audiencia de conciliaciéon o

Que se haga del conocimiento al citado,
o al solicitante de las determinaciones
de la autoridad conciliadora dentro del
procedimiento de conciliacion

no continuacioéon de la solicitud, el desahogo ipdividual.
de un requerimiento de una autoridad, o
peticion del solicitante etc.

Distribucién Uso del original y las copias

Un original, para conocimiento de multa, archivo,

DOE, requerimiento.
JDOyAE Un original, para el expediente.
PSEN Una copia, para fines administrativos.

Lineamientos del Formato o sistema

Debe contener nimero de expediente o de identificacion Unico, fecha de emisién del
acuerdo, domicilio, hnombre del peticionario y/o autoridad, nombre del citado o a quien
se notifique, que este firmado y sellado por la o el conciliador en caso de multay en el
supuesto de ser un acuerdo por el DOE.
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Nombre del Formato o Sistema

Citatorio de Conciliacion Colectiva

Clave del Formato o Sistema

CGT/DOE-52/NCC-C (agregar las 3 primeras letras del nombre de la entidad
federativa que corresponda y de tratarse de Oficina de Apoyo agregar el nombre)

Objetivo del Formato o Sistema

Informar a las partes la programacién para celebrar platicas conciliatorias en materia
colectiva, senalando fecha, lugar, hora y en caso de ser via remota la liga de acceso a la
plataforma institucional.

Qué lo genera Qué genera

Una solicitud para conciliar un conflicto Notificacidon a las partes de la fecha de
colectivo o un requerimiento del Tribunal audiencia para celebrar platicas
Federal de Asuntos Colectivos conciliatorias

Distribucion Uso del original y las copias
Citado Un original, para uso informativo.
Solicitante Un original, para inicio del procedimiento.
CGCC Un original, para el expediente.
JDOyYAE, PSEN Una copia, para fines administrativos.

Lineamientos del Formato o sistema

1.Diligenciar los citatorios colectivos de manera inmediata para los supuestos en que
existe un emplazamiento a huelga de conformidad con los articulos 716 y 921 de la LFT;
2.Citatorio contiene datos esenciales fecha, hora y lugar para desahogar la audiencia, y
si es a través de la plataforma institucional trae adjunta la liga;

3. Citatorio indica el objeto de las platicas conciliatorias, firmado y sellado por la o el
funcionario conciliador.
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Nombre del Formato o Sistema

Cédula de Notificacion Colectiva

Clave del Formato o Sistema

CGT/DOE-52/NCC-CN(agregar las 3 primeras letras del nombre de la entidad
federativa que corresponda y de tratarse de Oficina de Apoyo agregar el nombre)

Objetivo del Formato o Sistema

Acreditar que se notificd y se entreg6 el citatorio para la celebracion de platicas
conciliatorias colectivas o se hizo del conocimiento el acuerdo emitido por la autoridad
conciliadora.

Qué lo genera Qué genera

Razén donde se asientan las
Citatorio circunstancias de tiempo, lugar y modo
en que se realizd la diligencia

Distribucion Uso del original y las copias

Un original, para los efectos legales correspondientes.
Un original, para el expediente.
Una copia, para fines administrativos.

CGCC
Citado; JIDOyAE y PSEN

Lineamientos del Formato o sistema

1. Debe ser llenado a mano al momento de realizar la diligencia;

2. La cédula debe contener los elementos del articulo 751 de la Ley Federal del Trabajo
(Nombre, direccion, nUmero de expediente, lugar, fecha, hora y persona con quien se
atendio la diligencia);
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Nombre del Formato o Sistema

Instructivo

Clave del Formato o Sistema

CGT/DOE-52/NCC-I (agregar las 3 primeras letras del nombre de la entidad
federativa que corresponda y de tratarse de Oficina de Apoyo agregar el nombre)

Objetivo del Formato o Sistema

Acreditar gue se llevo a cabo la diligencia de notificacion sin la aceptacién y/o ausencia
de quien recibe el citatorio, mediando los elementos de cercioramiento que permiten
tener certeza de la existencia del domicilio y lugar establecido en el citatorio o
acuerdo.

Qué lo genera Qué genera
La negativa y/o ausencia de la persona Certeza que la parte citada que se negd
buscada que pretende ser citada o que se a recibir o no se encontraba, tendra el
encuentre cerrado el domicilio. conocimiento del citatorio

Distribucién Uso del original y las copias
Un original, se fija en el lugar para uso informativo

cGee o g ) J garp y
Citado, PSEN g4’

Una fotografia, como evidencia e integrarla en el
expediente fisico.

Lineamientos del Formato o sistema

1.Debe fijarse en lugar visible, puerta principal del domicilio, dejandolo a la vista,
2.Debe ser llenado por el PSEN, indicando lugar, fecha y hora;

3.Senalar la razén por la cual se fijé y no se dejé citatorio;

4.Firmado por el PSEN que practicé la diligencia.
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6.25. Razoén de notificacion CGT/DOE-52/NCC-R
Nombre del Formato o Sistema

Razdén de notificacion

Clave del Formato o Sistema

CGT/DOE-52/NCC-R (agregar las 3 primeras letras del nombre de la entidad
federativa que corresponda y de tratarse de Oficina de Apoyo agregar el nombre)

Objetivo del Formato o Sistema

Establecer las circunstancias y hechos al momento de realizar la diligencia de
notificacion.

Qué lo genera Qué genera

Certeza de que el notificador llevd a

Cédula y/o instructivo cabo la diligencia’

Distribucion Uso del original y las copias
CGCC Original integrado al expediente y copia para el
JDOyAE, PSEN control y respaldo del PSEN

Lineamientos del Formato o sistema

1. Contener los datos esenciales de identificacion de la solicitud de conciliacion.
2. Debe asentar circunstancias de tiempo, lugar y modo de la practica de la diligencia;
3. Firmado y sellado por el PSEN que lo realizé.
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6.26.

Libro de turno y/o Bitacora de registro de notificaciones CGT/DOE-52/NCC-LTB

Nombre del Formato o Sistema

Libro de turno y/o Bitacora de registro de

notificaciones

Clave del Formato o Sistema

CGT/DOE-52/NCC-LTB(agregar las 3 primeras letras del nombre de la entidad
federativa que corresponda y de tratarse de Oficina de Apoyo agregar el nombre)

Objetivo del Formato o Sistema

Llevar el control de las notificaciones generadas, el turno que les corresponde y la

devoluciéon de las mismas.

Qué lo genera

Qué genera

La programacion de las notificaciones con base
en el nUmero de citatorios y Acuerdos que se

tienen que diligenciar a través de notificador. de realizar

Control sobre las diligencias de
notificaciéon realizadas y pendientes

Distribuciéon

Uso del original y las copias

JDOyAE Un original, para su llenado consecutivo, en el

momento de su recepcion.

Lineamientos del Formato o sistema

1.Debe llenarse cada que se reciba el documento a notificar, sefalando fecha de
recepcion, tipo de notificacion, nombre del funcionario que la signa, nombre y firma
de quien recibe, nombre y firma del notificador, fecha de recepcién del notificador,
fecha en que se realiza la notificacion, fecha en que se devuelve, firma de quien recibe.
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6.27. Formulario de registro de notificaciones CGT/DOE-52/NCC-FRN

Nombre del Formato o Sistema

Formulario de registro de notificaciones

Clave del Formato o Sistema

CGT/DOE-52/NCC-FRN(agregar las 3 primeras letras del nombre de la entidad
federativa que corresponda y de tratarse de Oficina de Apoyo agregar el nombre)

Objetivo del Formato o Sistema

Obtener informacioén sobre las notificaciones de conciliacién colectiva realizadas, a fin
de generar informacion para la integraciéon de informes.

Qué lo genera Qué genera

La solicitud de notificacion por parte de la
Coordinacion General de Conciliaciéon Estadisticas
Colectiva

Distribucién Uso del original y las copias

Acceso al formato electrénico para validaciéon de
informacion

Acceso al formato electrdnico para llenado de
informacion

JDAOE

PSEN

Lineamientos del Formato o sistema

Se debe procurar capturar el mayor niumero de datos que solicita el formulario
(algunos son obligatorios y otros opcionales), los cuales hacen referencia a la
informacidén de la notificacion diligenciada.
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Nombre del Formato o Sistema

Citatorio

Clave del Formato o Sistema

CGT/DOE-52/NE-C (agregar las 3 primeras letras del nombre de la entidad
federativa que corresponda y de tratarse de Oficina de Apoyo agregar el nombre)

Objetivo del Formato o Sistema

Informar a las partes de la existencia de una Audiencia de Conciliacién o celebracion
de platicas conciliatorias con fecha, hora y lugar, forma (presencial o a distancia) que
tendra verificativo en la misma.

Qué lo genera Qué genera

El Sistema Nacional de Conciliacién Laboral
SINACOL generara el documento
denominado citatorio con un nUmero de
identificacion, con el que se inicia el proceso
para notificar el mismo a través del Sistema
de Gestion de Notificaciones SIGNO.

Notificacién de Audiencia de
Conciliaciéon Individual o platicas
conciliatorias de conciliaciéon colectiva.

Distribucion Uso del original y las copias
Solicitante Un original, para uso informativo.
Citado Un original, para inicio del procedimiento.
JDOyAE Un original, para el expediente.
PSEN Una copia, para fines administrativos.

Lineamientos del Formato o sistema

1. Entregarse al citado por lo menos con 5 dias habiles de anticipacion a la fecha de
audiencia, firmado y sellado por la o el conciliador.

2. En materia colectiva, para efectos de huelga todos los dias y horas son hébiles.

3. Los elementos del formato: datos de identificaciéon de la solicitud, fecha, hora y lugar
para desahogar la audiencia, y si es a través de la plataforma institucional adjuntar la
liga.
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Nombre del Formato o Sistema

Acuerdo

Clave del Formato o Sistema

CGT/DOE-52/NE-A (agregar las 3 primeras letras del nombre de la entidad
federativa que corresponda y de tratarse de Oficina de Apoyo agregar el nombre)

Objetivo del Formato o Sistema

Hacer de conocimiento a la persona interesada y/o autoridad, el acuerdo emitido por
la autoridad conciliadora en virtud del sustanciamiento y/o terminacion del
procedimiento de conciliacidn (multa, archivo, requerimiento, etcétera.).

Qué lo genera Qué genera

Varios supuestos derivados del
procedimiento de conciliacion individual o
colectivo: el apercibimiento decretado por
incomparecencia a la audiencia de
conciliacion; el archivo del expediente por la
incomparecencia del solicitante a la
audiencia de conciliacidon o no continuacion

Que se haga del conocimiento al citado,
o al solicitante de las determinaciones
de la autoridad conciliadora dentro del
procedimiento de conciliacién individual

de la solicitud; el desahogo de un g-colectivo.
requerimiento de una autoridad, o peticién
del solicitante etc.
Distribucién Uso del original y las copias
DOE Un original, para conocimiento de multa, archivo,
IDOYAE requgrlmlento. '
PSEN Un original, para el expediente.

Una copia, para fines administrativos.

Lineamientos del Formato o sistema

1. Contener numero de expediente o de identificacidon Unico, partes, fecha de emisiéon
del acuerdo, domicilio, nombre del peticionario y/o autoridad, objeto, nombre del
citado o a quien se notifique.

2.Que el documento se encuentre firmado y sellado por la o el conciliador en caso de
multa y en el supuesto de ser un acuerdo por el DOE.
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Nombre del Formato o Sistema

Cédula de notificacion

Clave del Formato o Sistema

CGT/DOE-52/NE-CN (agregar las 3 primeras letras del nombre de la entidad
federativa que corresponda y de tratarse de Oficina de Apoyo agregar el nombre)

Objetivo del Formato o Sistema

Acreditar que se notificd y se entrego el citatorio para la audiencia de conciliacién o
acuerdo (multas, requerimientos, archivo, etc.) dentro del procedimiento de
conciliacion individual o colectivo.

Qué lo genera Qué genera

Citatorio Razén donde se asientan las
Acuerdo (multas, requerimientos, archivo, circunstancias de tiempo, lugar y modo
etc) en que se realizd la diligencia.

Distribucion Uso del original y las copias
Citado Un original, para los efectos legales correspondientes.
JDOyYAE Un original, para el expediente.
PSEN Una copia, para fines administrativos.

Lineamientos del Formato o sistema

1. Debe ser llenado al momento de realizar la diligencia, a mano y/o por medio de la
aplicacion SIGNO.

2. La cédula debe contener los elementos del articulo 751 de |la Ley Federal del Trabajo
(nombre, direccion, numero de expediente, lugar, fecha, hora y persona con quien se
atendio la diligencia).
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Nombre del Formato o Sistema

Instructivo

Clave del Formato o Sistema

CGT/DOE-52/NE-I (agregar las 3 primeras letras del nombre de la entidad
federativa que corresponda y de tratarse de Oficina de Apoyo agregar el nombre)

Objetivo del Formato o Sistema

Acreditar que se llevo a cabo la diligencia de notificacion para los supuestos de: nadie
atiende, el domicilio se encuentra cerrado o atiende, pero se niega a recibir el citatorio
o acuerdo. Lo anterior verificando los elementos de cercioramiento que permiten
tener certeza del domicilio.

Qué lo genera Qué genera
La negativa y/o ausencia de la persona
buscada que pretende ser citada o Certeza que la parte citada tendra el
notificada de un acuerdo o domicilio conocimiento del citatorio y/o acuerdo.
cerrado.
Distribucién Uso del original y las copias

Una fotografia, para subirla al SIGNO como evidencia o

Pk integrarla en el expediente fisico.

Lineamientos del Formato o sistema

Debe fijarse en lugar visible, puerta principal del domicilio, dejandolo a la vista, debe
ser llenado a mano por el Profesional en Servicios Especializados de Notificacion y
firmado, lugar, fecha y hora asi, como la razén por la cual no se entregd de manera
personal. Asimismo, deberd agregarse evidencia fotografica de la diligencia
practicada.
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6.32. Razén CGT/DOE-52/NE-R
Nombre del Formato o Sistema

Razon

Clave del Formato o Sistema

CGT/DOE-52/NE-R (agregar las 3 primeras letras del nombre de la entidad
federativa que corresponda y de tratarse de Oficina de Apoyo agregar el nombre)

Objetivo del Formato o Sistema

Establecer las circunstancias y hechos al momento de realizar la diligencia de
notificacion.

Qué lo genera Qué genera
Cédula, instructivo, acuerdo y/o citatorio Certeza de que el notificador llevd a
emitido por la autoridad. cabo la diligencia.
Distribucion Uso del original y las copias
JDOyYAE Un original, integrado al expediente y
PSEN Una copia, para el control y respaldo

Lineamientos del Formato o sistema

1. Contener los datos esenciales de identificacion de la solicitud de conciliacién y/o del
expediente del cual deriva.

2. Debe asentar circunstancias de tiempo, lugar y modo de la practica de la diligencia;
3. Anexar evidencia fotografica;

4. Firmado y sellado por el PSEN que lo realizo.
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Libro de turno o bitacora de registro de notificaciones CGT/DOE-52/NE-LTB
Nombre del Formato o Sistema

Libro de turno o bitacora de registro de

6.33.

notificaciones

Clave del Formato o Sistema

CGT/DOE-52/NE-LTB (agregar las 3 primeras letras del nombre de la entidad
federativa que corresponda y de tratarse de Oficina de Apoyo agregar el nombre)

Objetivo del Formato o Sistema

Llevar el control de las notificaciones generadas, el turno que les corresponde y la
devolucién de las mismas.

Qué lo genera Qué genera

La programacioén de las notificaciones con
base en el numero de citatorios y Acuerdos
gue se tienen que diligenciar a través de

Control sobre las diligencias de
notificacion pendientes por realizary las

notificador. realizadas.
Distribucion Uso del original y las copias
IDOYAE Un original, para su IIen.z?do consecutivo, en el
momento de su recepcion.

Lineamientos del Formato o sistema

Debe llenarse cada que se reciba el documento a notificar, seflalando fecha de
recepcion, tipo de notificaciéon, nombre del funcionario que la signa, nombre y firma
de quien recibe, nombre y firma del notificador, fecha de recepcién del notificador,
fecha en que se realiza la notificacidn, fecha en que se devuelve, firma de quien recibe.
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6.34.

Formulario de registro de notificaciones CGT/DOE-52/NE-FRN

Nombre del Formato o Sistema

Formulario de registro de notificaciones

Clave del Formato o Sistema

CGT/DOE-52/NE-FRN (agregar las 3 primeras letras del nombre de la entidad
federativa que corresponda y de tratarse de Oficina de Apoyo agregar el nombre)

Objetivo del Formato o Sistema

Obtener informacién sobre las notificaciones de conciliacidon colectiva realizadas, a fin
de generar informacion para la integracion de informes.

Qué lo genera

Qué genera

Direccion de Oficina Estat
Estatal exhortante.

La solicitud de notificacion por parte de la

al o de Apoyo

Estadisticas

Distribuciéon

Uso del original y las copias

JDAOE

PSEN

informacion

informacion

Acceso al formato electrénico para validacion de

Acceso al formato electrdnico para llenado de

Lineamientos del Formato o sistema

Se debe procurar capturar el mayor niumero de datos que solicita el formulario
(algunos son obligatorios y otros opcionales), los cuales hacen referencia a la
informacidén de la notificacion diligenciada.




DE CONCILIACION

TRABAJO @ CENTRO FEDERAL Manual de Organizacién y Procedimientos de la
secaeTaRia o T8 ® Y REGISTRO LABORAL Coordinacion General Territorial

Coordinacién General Territorial <CAMPO LIBRE> Hoja 190 DE 213

Direccidén Técnica Julio, 2021 Codigo CGT-DT/01 Versién: O1

Nombre del Formato o Sistema

Ficha de Amparo

Clave del Formato o Sistema

CGT/DOE-52/D-FA (agregar las 3 primeras letras del nombre de la entidad que
corresponda y de tratarse de Oficina de Apoyo agregar el nombre)

Objetivo del Formato o Sistema

Contar con los datos principales de la demanda de garantias que se entable en contra
de las actuaciones de las y los funcionarios, Oficinas Estatales y del mismo Centro
Federal de Conciliaciéon y Registro Laboral como: tipo de amparo, suspension,
autoridad responsable, acto reclamado, término para rendir el informe, entre otros.

Qué lo genera Qué genera

Registro de tipos de amparos recibidos
en las Oficinas Estatales; asi como contar
con la informacidon basica para el analisis
del amparo.

Recepcion de demanda de garantias en
contra del personal de las Oficinas Estatales
y de Apoyo Estatal del CFCRL.

Distribucién Uso del original y las copias

Un original electrénico, para seguimiento.
Un original electrénico, para seguimiento.
Un original fisico, para atencion

DSR
DOE

Lineamientos del Formato o sistema

1. Realizar el llenado de la ficha con los datos esenciales del amparo solicitados

2. Atender el llenado de la ficha de manera inmediata, con los datos completos a la
llegada de la demanda de garantias.

3. Dar seguimiento a todo el procedimiento del amparo hasta su cumplimientoy
archivo.
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Nombre del Formato o Sistema

Informe previo y/o justificado

Clave del Formato o Sistema

CGT/DOE-52/D-IPJ (agregar las 3 primeras letras del nombre de la entidad que
corresponda y de tratarse de Oficina de Apoyo agregar el nombre)

Objetivo del Formato o Sistema

Tener un formato genérico que contenga los datos esenciales conforme a la Ley de
Amparo para el desahogo y contestacion de lo requerido por la autoridad de amparo,
sujeto a adecuarse al caso concreto del acto(s) reclamado (s).

Qué lo genera Qué genera

Respuesta para controvertir los actos

Requerimiento de la autoridad de amyparo. reclamados a J& autoridad responsable.

Distribucién Uso del original y las copias
DSR Un original electrénico, para seguimiento
DOE Un original, para atencion.

Lineamientos del Formato o sistema

1. Realizar el proyecto del informe previo y/o justificado conforme el caso concreto de
la demanda de garantias.

2. Anexar las constancias correspondientes en caso de ser necesarias.

3. Atender los requerimientos contenidos en los acuerdos de |la autoridad de amparo
con el que se da vista de la demanda de garantias.
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6.37. Acuerdo para cumplimiento de ejecutoria CGT/DOE-52/D-AE
Nombre del Formato o Sistema

Acuerdo para cumplimiento de ejecutoria

Clave del Formato o Sistema

CGT/DOE-52/D-AE (agregar las 3 primeras letras del nombre de la entidad que
corresponda y de tratarse de Oficina de Apoyo agregar el nombre)

Objetivo del Formato o Sistema

Realizar un proyecto de acuerdo en caso de que las ejecutorias de amparo concedany
las Oficinas Estatales tengan que proveer lo conducente para su cumplimiento.

Qué lo genera Qué genera
Resoluciéon de autoridad de amparo. Cumplimiento a la sentencia.
Distribucion Uso del original y las copias
DSR Un original electrénico, para seguimiento.
DOE Un original, para atencion.

Lineamientos del Formato o sistema

1. Que contenga los datos esenciales de identificacion del juicio de garantias, y del
requerimiento de la autoridad judicial.

2. Dar cumplimiento a la ejecutoria en los términos sefalados por la autoridad de

amparo.

3. Remitir anexas las constancias necesarias para el cumplimiento de lo requerido.
4. Dar seguimiento hasta que se emita el acuerdo de cumplimiento y su archivo.
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Formulario de registro de actos juridicos CGT/DOE-52/D-FRAJ
Nombre del Formato o Sistema

6.38.

Formulario de registro de actos juridicos

Clave del Formato o Sistema

CGT/DOE-52/D-FRAJ (agregar las 3 primeras letras del nombre de la entidad
federativa que corresponda y de tratarse de Oficina de Apoyo agregar el nombre)

Objetivo del Formato o Sistema

Llevar un control de las demandas de amparo que reciben las Oficinas Estatales y de
Apoyo Estatal, que la autoridad de amparo notifica.

Qué lo genera Qué genera
Desahogo de la demanda de amparo Estadisticas
Distribucion Uso del original y las copias

Acceso a formulario electrénico para su llenado y

BRE validacién.

Lineamientos del Formato o sistema

1. Llenar el Formulario de registro, con la mayor cantidad de elementos solicitados
posibles y con precisidon en los datos, tales como: el tipo de amparo, fecha de
recepcion, materia, autoridad que lo emite, acto reclamado, entre otros.
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6.39. Acuerdo para cumplimiento de ejecutoria CGT/DOE-52/D-AE
Nombre del Formato o Sistema

Acuerdo para cumplimiento de ejecutoria

Clave del Formato o Sistema

CGT/DOE-52/D-AE (agregar las 3 primeras letras del nombre de la entidad que
corresponda y de tratarse de Oficina de Apoyo agregar el nombre)

Objetivo del Formato o Sistema

Realizar un proyecto de acuerdo en caso de que las ejecutorias de amparo concedany
las Oficinas Estatales tengan que proveer lo conducente para su cumplimiento.

Qué lo genera Qué genera
Resoluciéon de autoridad de amparo. Cumplimiento a la sentencia.
Distribucion Uso del original y las copias
DSR Un original electrénico, para seguimiento.
DOE Un original, para atencion.

Lineamientos del Formato o sistema

1. Que contenga los datos esenciales de identificacion del juicio de garantias, y del
requerimiento de la autoridad judicial.

2. Dar cumplimiento a la ejecutoria en los términos sefalados por la autoridad de

amparo.

3. Remitir anexas las constancias necesarias para el cumplimiento de lo requerido.
4. Dar seguimiento hasta que se emita el acuerdo de cumplimiento y su archivo.
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6.40.

Formulario de registro de actos juridicos CGT/DOE-52/R-FRAJ

Nombre del Formato o Sistema

Formulario de registro de actos juridicos

Clave del Formato o Sistema

CGT/DOE-52/R-FRAJ (agregar las 3 primeras letras del nombre de la entidad
federativa que corresponda y de tratarse de Oficina de Apoyo agregar el nombre)

Objetivo del Formato o Sistema

Llevar un control de los requerimientos que se presentan por Oficina Estatal y de
Apoyo Estatal, la autoridad que lo emite, objeto del requerimiento, término para el

desahogo.

Qué lo genera

Qué genera

Recepcién de un requerimiento Estadisticas

Distribucion

Uso del original y las copias

DOE

Acceso a formulario electrénico para su llenado y
validacion.

Lineamientos del Formato o sistema

1. Llenar el Formulario con la mayor cantidad de elementos solicitados posibles y con
precision en los datos, tales como: el tipo de requerimiento, fecha de recepcién,
materia, tipo, autoridad que lo emite y el término para el desahogo.
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Nombre del Formato o Sistema

Acuerdo

Clave del Formato o Sistema

CGT/DOE-52/R-A (agregar las 3 primeras letras del nombre de la entidad federativa
que corresponda y de tratarse de Oficina de Apoyo agregar el nombre)

Objetivo del Formato o Sistema

Realizar un proyecto de acuerdo para el desahogo del requerimiento en relacién a
procedimientos de conciliacion individual, colectiva, registro, entre otros.

Qué lo genera Qué genera
Requerimiento de autoridad laboral o Atencidén del requerimiento de la
administrativa autoridad que lo requirid.

Distribucion Uso del original y las copias

Un original escaneado, para aprobacion.

CGT 2. !
DSR Un original escaneado, para visto bueno.
DOE Un original, para atencion.

Una copia, para acuse de recibid

Lineamientos del Formato o sistema

1. Que contenga los datos esenciales de identificacion del requerimiento (nUmero de
expediente, término, objeto, autoridad, etc)

2. Dar cumplimiento al requerimiento en los términos sefialados por la autoridad
requirente.

3. Remitir anexas las constancias necesarias para el cumplimiento de lo requerido.
4. Dar seguimiento hasta que se emita el acuerdo de cumplimiento y su archivo.
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6.42. Formulario de registro de actos juridicos CGT/DOE-52/R-FRAJ

Nombre del Formato o Sistema

Formulario de registro de actos juridicos

Clave del Formato o Sistema

CGT/DOE-52/R-FRAJ (agregar las 3 primeras letras del nombre de la entidad
federativa que corresponda y de tratarse de Oficina de Apoyo agregar el nombre)

Objetivo del Formato o Sistema

Llevar un control de los requerimientos que se presentan por Oficina Estatal y de
Apoyo Estatal, la autoridad que lo emite, objeto del requerimiento, término para el
desahogo.

Qué lo genera Qué genera
Recepcién de un requerimiento Estadisticas
Distribucién Uso del original y las copias

Acceso a formulario electréonico para su llenado y

= validacion.

Lineamientos del Formato o sistema

1. Llenar el Formulario con la mayor cantidad de elementos solicitados posibles y con
precision en los datos, tales como: el tipo de requerimiento, fecha de recepcion,
materia, tipo, autoridad que lo emite y el término para el desahogo.




DE CONCILIACION

TRABAJO @ CENTRO FEDERAL Manual de Organizacién y Procedimientos de la
® Y REGISTRO LABORAL Coordinacion General Territorial

Coordinacién General Territorial <CAMPO LIBRE> Hoja 198 DE 213

Direccidén Técnica Julio, 2021 Codigo CGT-DT/01 Versién: O1

6.43. Base de datos de la CGT CGT/DSR-51/SI-BD

Nombre del Formato o Sistema

Base de datos de la CGT

Clave del Formato o Sistema

CGT/DSR-51/SI-BD

Objetivo del Formato o Sistema

Contar con informacién integrada de los avances que sean reportados por las Oficinas
Estatales y de Apoyo Estatal, que permita la elaboracién de los informes que le sean
requeridos a la CGT.

Qué lo genera Qué genera

Los informes de las Oficinas Estatales y de

Informacion estadistica.
Apoyo Estatal.

Distribucion Uso del original y las copias

DSR Acceso a la informacion

Lineamientos del Formato o sistema

Se integra con la informacién enviada por las Oficinas Estatales y de Apoyo Estatal.
Cuenta con informacidén sobre los avances de los procedimientos sustantivos de las
Oficinas Estatales y de Apoyo Estatal.
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6.44. Cédula de cierre CGT/DSR-51/S-CC CGT/DT-53/S-CC

Nombre del Formato o Sistema

Cédula de cierre

Clave del Formato o Sistema

CGT/DSR-51/S-CC
CGT/DT-53/S-CC

Objetivo del Formato o Sistema

Instrumento que hace constar el cierre de la supervision.

Qué lo genera

Qué genera

Oficio de supervision (presencial o a

distancia)

Constancia de conclusién de la
supervision.

Distribucion

Uso del original y las copias

DT
DSR
DOE

Un original, para el expediente.
Un original, para el expediente.

Un original o escaneado para el expediente.

Lineamientos del Formato o sistema

Debe ser llenado de forma completa anotando el objetivo de la supervision, el nUmero
de oficio de aviso de la supervisiéon, lugar, fecha y hora de cierre o conclusién de la
supervision, nombre, puesto y firma de la o el funcionario que atendid la supervisién y
de quien la realizé, entre otros datos que se consideren necesarios.
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VIl. Mecanismos de Control

Mecanismos de Control

Nombre del Procedimiento

Maédulo de Atencion

Numero de

Puesto Responsabilidad Evidencia documental
Control

Supervisa los informes de las
1 CCT notificaciones derivadas de Informe
la conciliacion individual.
Elabora, aprueba y entrega el
informe con los datos
recabados del formulario de
notificaciones.
Recabar la informacion

3 JDAYOE referente al nUmero de
solicitudes de notificaciones.

Reportar las notificaciones | Formularios de registro
en el formulario de registro de notificaciones

2 DOE Informe

Formularios de registro
de notificaciones.

4 PSEO
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Mecanismos de Control

Nombre del Procedimiento

Orientacion y asesoria sobre el servicio de conciliacion individual prejudicial
Numero de - . .
Puesto Responsabilidad Evidencia documental
Control
Supervisar que la orientacion
asesoria se realicen en el
1 CGT Y L Informe
marco de la normatividad
aplicable.
Aprobary entregar el
informe con los datos
2 DOE . Informe
recabados del formulario de
orientaciones y asesoria.
Recabar la informacion . .
. Formularios de registro
referente al nUmero de . )
3 JDAYOE - e s de orientacionesy
solicitudes de conciliaciéon .
. ) asesorias
realizadas y confirmadas.
Reportar las orientaciones
proporcionadasy las Formularios de registro
4 PSEO incompetencias de orientacionesy
identificadas a la conclusion asesorias
de las orientaciones
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Mecanismos de Control

Nombre del Procedimiento

Orientacion y asesoria sobre el servicio de conciliacién colectiva
Numero de Puesto Responsabilidad Evidencia documental
Control
Supervisa los informes de las
1 CGT orientaciones y asesorias Informe
sobre conciliacion colectiva.
Elabora, aprueba y entrega el
5 DOE informe con los datqs Informe
recabados del formulario de
orientaciones.
Validar que las orientaciones
y asesoria en materia de Formularios de Registro
3 JDAYOE conciliacion colectiva se de orientacionesy
reporten en el formulario de asesorias
registro
Reportar las orientaciones
proporcionadasy las Formularios de registro
4 PSEO incompetencias de orientacionesy
identificadas a la conclusion asesorias
de las orientaciones.
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Mecanismos de Control

Nombre del Procedimiento

Orientacién y asesoria sobre los tramites en materia registral
Numero de - . .
Puesto Responsabilidad Evidencia documental
Control
Supervisa que la orientacion
asesoria se realice
1 CGT Y S Informe
conforme al procedimientoy
normatividad aplicable.
Revisa, aprueba y entrega
2 DOE »ap Y 9 Informe
informe
Coordinar para que la
orientacién y asesoria se Formulario de registro
3 DOE proporcione en el marco de de orientacionesy
la normatividad y demas asesorias
lineamientos aplicables.
Valida el reporte en el . .
. Formulario de registro
formulario de las . :
4 JDOyYAE : . . de orientacionesy
orientaciones y asesorias .
. asesorias
proporcionadas.
Proporciona orientaciény
asesoria sobre los tramites . .
. Formulario de registro
de registro a la persona . i
5 PSEO . ) de orientacionesy
interesada; y reporta en el P
i . . asesorias
formulario de registro dichas
orientaciones y asesorias.
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Mecanismos de Control

Nombre del Procedimiento

Representacion del Centro Federal de Conciliacién y Registro Laboral, en actos o
comisiones
Numero de Puesto Responsabilidad Evidencia documental
Control
Coordinar la representacion
del CFCRL, mediante la
] cGT participaciéon de las Oficio
Direcciones de Oficinas Nota informativa
Estatales en actos o
comisiones.
Representar al Centro en o
actos o en las comisiones Inwtgqon
2 DOE . Oficio
gue el Director del Centro o Nota informativa
la CGT determinen.
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Mecanismos de Control

Nombre del Procedimiento

Sesiones informativas
Numero de e . .
Puesto Responsabilidad Evidencia documental
Control
Supervisar el desarrollo de
1 CGT X . . . Informe
las sesiones informativas
. L Informe
Coordinary dirigir | Formulario de registro
2 DOE desarrollo de las sesiones ) 9
) ; de sesiones
informativas . .
informativas
Integrar los directorios de las
personas fisicas y/o morales
3 SGE gue puedan interesarse en Directorio
asistir a las sesiones
informativas
Validar la informacioén . .
. Formulario de registro
reportada en el formulario )
4 SGE - . de sesiones
de registro de las sesiones . .
) ) informativas
informativas.
Preparary llevar a cabo las Grabacion
5 JDOYAE pararyt ; >
sesiones informativas Fotografias
. Reportar las sesiones
Reportar las sesiones ) .
. . . informativas en el
informativas en el formulario formulario de reqistro
6 JDOYaE de registro de las sesiones - €9
. . A de las sesiones
informativas e integrar . ; .
. informativas e integrar
expediente. .
expediente.
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Mecanismos de Control

Nombre del Procedimiento

Notificaciones de conciliacién individual prejudicial

Numero de Puesto Responsabilidad Evidencia documental
Control

Supervisa los informes de las
1 CGT notificaciones derivadas de Informe
la conciliacion individual.
Elabora, aprueba y entrega el
informe con los datos
recabados del formulario de
notificaciones.
Recabar la informacion

3 JDAYOE referente al nUmero de
solicitudes de notificaciones.

Reportar las notificaciones | Formularios de Registro
en el formulario de registro de notificaciones

2 DOE Informe

Formularios de Registro
de notificaciones.

4 PSEO
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Mecanismos de Control

Nombre del Procedimiento

Notificaciones de conciliacién colectiva

Numero de Puesto Responsabilidad Evidencia documental
Control
Supervisa los informes de las
1 cGT no'uﬂcamongs Qerlvadas del Informe
procedimiento de
conciliacién colectiva.
Elabora, aprueba y entrega el
5 DOE informe con los datos Informe

recabados del formulario de
notificaciones.
Recabar la informacion
3 JDAYOE referente al nUmero de
solicitudes de notificaciones.
Reportar las notificaciones | Formularios de Registro
en el formulario de registro de notificaciones

Formularios de Registro
de notificaciones.

4 PSEO




TRABAJO | u

CENTRO FEDERAL
DE CONCILIACION
® Y REGISTRO LABORAL

Manual de Organizacién y Procedimientos de la
Coordinaciéon General Territorial

Coordinacién General Territorial

<CAMPO LIBRE>

Hoja 208 DE 213

Direccidon Técnica

Julio, 2021

Cédigo CGT-DT/01

Version: 01

Mecanismos de Control

Nombre del Procedimiento

Notificaciones por exhorto

Numero de Puesto Responsabilidad Evidencia documental
Control
Supervisar el cumplimiento
1 CGT de los procesos de Informe
notificacion.
DOE . .
2 (exhortada) Recibe y aprueba el informe. Informe
. - Entrega de la
Atender, coordinar y verificar i, .2
T notificacion
DOE el proceso de notificacién, - .
3 s diligenciada a la DOE o
(exhortada) solicitado por otra DOE o de -
de Apoyo solicitante.
Apoyo.
Informe
Programar, asignary Libro de turno o
JDOyYAE . e " .
4 registrar las notificaciones bitacora de registro de
(exhortada) . . e
diligenciadas. notificaciones
JDOyAE \./a.l|da. el registro de las . Formulario de registro
5 notificaciones del formulario e
(exhortada) . . de notificaciones
e integra el informe.
. . . Cédula de notificacion
Realizar las diligencias de .
PSEN . . Instructivo
6 notificacién y entrega las X
(exhortada) ; . Razoén
evidencias. . . -
Evidencias fotograficas
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Mecanismos de Control

Nombre del Procedimiento

Atencién de demandas de garantias interpuestas contra actos y/o resoluciones del
personal de las Oficinas Estatales y de Apoyo Estatal.

fameto de Puesto Responsabilidad Evidencia documental
Control

Supervisar la atencién de las
1 CGT demandas de garantias a las Informe
Oficinas Estatales.
Revisar y coadyuvar para el
desahogo y cumplimiento

Informe previo y/o

2 DSR de las demandas de Just|f|ca.do Acu.erdo de
y ejecutoria
garantias.
Ficha de amparo,
Atender en tiempo y forma, Informe previo y/o
3 DOE las demandas de garantias justificado
hasta obtener el amparo Acuerdo de ejecutoria
como concluido. Formulario de registro

de actos juridicos
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Mecanismos de Control

Nombre del Procedimiento

Desahogo de requerimientos

Numero de Puesto Responsabilidad Evidencia documental
Control
] cGT Supervisar la .at(—;ncién de los Informe
reguerimientos.
Revisar y orientar la forma
2 DSR para la atencién de los Propuesta de acuerdo
requerimientos.
Desahogar los Propuesta de acuerdo
requerimientos recibidos en | Formulario de registro
3 DOE tiempoy forma, lleva un de atencién a actos
control de los mismos e juridicos
integra el informe Informe
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Mecanismos de Control

Nombre del Procedimiento

Gestion y seguimiento de requerimientos técnico-administrativos

Numero de

Puesto Responsabilidad Evidencia documental
Control

Coordinar la gestion de los
asuntos técnicos-

1 CGT administrativos que Informe
requieran las Oficinas
Estatales y de Apoyo Estatal.
Gestionar y dar seguimiento

a los asuntos técnico- Oficios
2 DT administrativos que Correos electrénicos
requieran las Oficinas Informe

Estatales y de Apoyo Estatal.
Solicitar los asuntos técnico-
administrativos que requiera
3 DOE la Oficina Estatal y la/s de
Apoyo Estatal, para su
funcionamiento.
Elaborar los proyectos para
las gestiones conducentes
4 SA sobre los asuntos que
requieran las Oficinas
Estatales y de Apoyo Estatal
Integrar la informacién sobre
5 SA las gestiones para la Concentrados
elaboracion de informes.

Oficio
correo electrénico

Oficios
Correos electréonicos
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Mecanismos de Control

Nombre del Procedimiento

Seguimiento e informes

Numero de

Puesto Responsabilidad Evidencia documental
Control

Supervisar la operaciéon de
las actividades sustantivas
' . de las Oficinas Estatales y de Informes

Apoyo Estatal.

Elaborar los diferentes
informes de avances de las
2 DSR Oficinas Estatales y de Apoyo Informes
Estatal que le sean

requeridos.

Integrar una base de datos
que concentre e integre la
3 DSR informacion de los avances Base de datos
reportados por las Oficinas
Estatales y de Apoyo Estatal,

para su seguimiento.

Validar, aprobar y entregar
4 DOE los informes de avance de las Informes
actividades sustantivas.
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Mecanismos de Control

Nombre del Procedimiento

Supervision a las Oficinas Estatales y de Apoyo Estatal
Numero de Puesto Responsabilidad Evidencia documental
Control
Supervisar la operacién y
funcionamiento de las
! - Oficinas Estatales y de Apoyo Informe
Estatal.
Ejecutar la supervision de Cédulas de cierre
DT . )
2 DSR acuerdo con el ambito de Reportes de resultados
competencia. Informe
Atendgr la supervision y Cédulas de cierre
3 DOE proporcionar las facilidades
Reportes de resultados
para que se lleve a cabo.




