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2

1

INTRODUCCION

En cumplimiento al Articulo 19 de la Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal y de conformidad
con lo establecido en los Articulos 7 fraccién XXI y 27 fracciéon XX del Reglamento Interior de la
Secretaria de Gobernacion, se integré el Manual de Organizacién del Tribunal Federal de Conciliacion y
Arbitraje, en él se muestran los aspectos juridicos, organicos y funcionales, a efecto de que tanto los

servidores publicos de esta Secretaria, como de otras instituciones y publico en general, tengan un
conocimiento claro y preciso de su funcionamiento.

El manual, describe el ambito de accion de este organismo desconcentrado, enmarcado por las
disposiciones juridicas, la estructura organica que muestran las dareas que lo integran y sus

interrelaciones jerarquicas, los objetivos a alcanzar asi como las funciones que deben realizarse para su
debido cumplimiento.

El documento tiene como propésito fundamental constituirse en un instrumento de apoyo administrativo
que coadyuve al logro eficaz y eficiente de los objetivos y metas del drea, por lo que se recomienda su

actualizacion en caso de presentarse modificaciones en su estructura organica, atribuciones, marco legal
o distribucién de funciones. ! ‘

La informacién necesaria para su elaboracién fue proporcionada por el area respectiva, correspondiendo
a la Direccién General de Programacion, Organizacion y Presupuesto validarla y registrarla.
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I. ANTECEDENTES HISTORICOS

El Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje, es un 6rgano administrativo con facultades jurisdiccionales
dotado de plena autonomia, de acuerdo con el Articulo 123, fraccién XII. Apartado “B" de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos. :

El Tribunal tiene como antecedentes las comisiones del servicio civil que fueron establecidas el 12 de
abril de1934 mediante acuerdo expedido por el entonces presidente de la repuiblica, General Abelardo L.
Rodriguez, que tenian como finalidad garantizar la inamovilidad de los servidores publicos, habida cuenta
que ante ellas deberia acreditarse la causa fundada para la separaciéon de los trabajadores de su
empleo.

Posteriormente, durante el gobierno del presidente Lazaro Cardenas, el Congreso de la Unién expidié el
estatuto de los trabajadores al servicio de los poderes de la union, publicado en el diario Oficial de la
Federacién el 5 de diciembre de 1938, en el cual se establecio, como érgano jurisdiccional de segunda
instancia al Tribunal de Arbitraje. Poco después, el 4 de abril de1941 se promulgé un nuevo estatuto de
los trabajadores al servicio de los poderes de la unién, en el cual quedo establecido como autoridad
jurisdiccional en tnica instancia para conocer de los conflictos entre el estado y sus trabajadores, al
Tribunal de Arbitraje.

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

El 28 de diciembre de 1963, fue promulgada la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado,
Reglamentaria del Apartado “B” del Articulo 123 Constitucional , en la cual se elevaron los derechos de
los trabajadores al servicio del estado a norma constitucional, configurandose asi el Tribunal Federal de
Conciliacién y Arbitraje como autoridad laboral en la materia.

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

Finalmente, la estructura organizacional actual fue autorizada por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico mediante el Oficio N° 311-A-2432 del 28 de agosto de 1897, con vigencia a partir de mayo del

mismo ano. Ghi__________#qf
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1. MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5-11-1917 y sus reformas.

LEYES -

Ley de Amparo Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.
D.O.F. 10-1-1936 y sus reformas.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado "B" del articulo 123
Constitucional.
D.O.F. 28-X11-1963 y sus reformas.

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

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
D.O.F 31-Xi1-1975 y sus reformas.

Ley Organica de |a Administracion Publica Federal.
D.O.F 29-XI1-1976 y sus reformas.

Ley de Presupuesto Contabilidad y Gasto Publico Federal.
D.O.F 31-XII-1976 y sus reformas.

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

Ley de Planeacion.
D.O.F. 5-1-1983.

Ley del Instituto de Sequridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 27-X11-1983 y sus reformas.

Ley Reglamentaria de 12 fraccion XIII Bis del apartado "B" del Articulo 123 de la

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

D.O.F 30-XI1-1983 y fe de erratas. C“—-———.——/

—
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| CODIGOS

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

REGLAMENTOS

Reglamento Interior del Tribunal Federal de Congiliacion y Arbitraje.
Publicado por estrados del Tribunal el 16-1-1986.

DECRETOS

Decreto por el que los titulares de las Dependencias Y Entidades de la Administracion Publica Federal y
servidores publicos hasta el nivel de Director General en el sector centralizado o su equivalente en el
sector paraestatal, deberan rendir al separarse de sus empleos, cargos y comisiones, un informe de 10s
asuntos de sus competencias y entregar los recursos financieros, humanos Y materiales que tengan
asignados para el gjercicio de sus atribuciones legales, a quienes los sustituyan en sus funciones.

D.OF. 2-1X-1988.

Decreto que reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones de la Ley Federal de

Responsabilidades de los Servidores Publicos..

D.O.F. 2-VII-1992.

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 1995-2000.
D.O.F. 31-V-1995.

Decreto del Presupuesto de Egresos de |a Federacién para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

R
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ACUERDOS

Acuerdo por el que las Dependencias y Entidades de |a Admiﬁistracién Publica Federal realizaran los
actos que legal y administrativamente procedan para establecer un sistema de orientacion, informacion y
quejas, a fin de facilitar el tramite, gestion y solucion de los asuntos que el publico plantee ante ellas, y

promover la participacién y colaboracién de los usuarios en el mejoramiento de los servicios que se les
presta.

D.O.F. 19-1X-1977.

Acuerdo por el que se establece el procedimiento para la recepcion y disposicién de los obsequios,
donativos o beneficios en general que reciban los servidores publicos.
D.O.F. 25-1-1984.

Acuerdo mediante el cual se establecen las disposiciones que se aplicaran en la entrega y recepcion del
despacho de los asuntos a cargo de los titulares de las Dependencias y Entidades de la Administracién

Publica Federal y de Ios servidores ptiblicos hasta el nivel de Director General en el Sector Centralizado,
Gerente o sus equivalentes en el Sector Paraestatal.
D.O.F 5-1X-1988.

Acuerdo nimero 1/1992 del Pleno del Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje, mediante el cual se
reestructura el Servicio Publico de Conciliacion.,
D.O.F. 12-11-1992.

DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS

Instructivo que establece las reglas para la compatibilidad de empleos.
D.O.F. 23-VII-1990.

Vv
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lll. ATRIBUCIONES

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado “B" del Articulo 123

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

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

Il. Conocer los conflictos colectivos que surjan entre el Estado v las organizaciones de trabajadores a su
servicio ;

ll. Conceder el registro de los sindicatos o, en su caso, dictar la cancelacién del mismo !

IV. Conocer de los conflictos sindicales e intersindicales; y

V. Efectuar el registro de las condiciones generales de trabajo, reglamentos de escalafon, reglamentos

de las comisiones mixtas de seguridad e higiene y de los estatutos de los sindicatos.
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

1.FO0 Magistrado Presidente del Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje.
1.F00.0.0.0.1 Departamento de Analisis y Seguimiento de
Resoluciones.

1.FOOA Magistrado Representante del Gobierno Federal.

1.FOOB Magistrado Presidente de Sala.
1.F00B.0.1 Unidad Técnica.
1.F00B.0.1.0.1.Departamento de Apoyo Procesal.
1.FD0B.0.2 Secretaria General Auxiliar.
1.FOOB.0.2.0.1 Secretarios de Acuerdo.
1.F00B.0.2.0.2 Secretarios de Audiencias.

1. FOOC Magistrado Representante de los Trabajadores.

1 F00.1 Procuraduria de la Defensa de los Trabajadores al Servicio del Estado.
1.F00.1.1 Subprocuraduria "A”".
1 F00.1.1.0.1 Procuradores Auxiliares.
1. F00.1.2 Subprocuraduria "B".
41 F00.1.2.0.1 Procuradores Auxiliares.

1.F00.0.1. Direccion de Funcionarios Conciliadores.
1. F00.0.1.1 Secretaria General de Conciliacion.
1 F00.0.1.0.1 Funcionarios Congiliadores.
1.F00.0.1.2 Subdireccion de Conciliacién de Asuntos Colectivos.
1.F00.0.1.2.1 Funcionarios Conciliadores de Asuntos
Colectivos.
1 F00.2 Secretaria General de Acuerdos.
1 £00.2.0.0.1 Secretarios de Acuerdos y Audiencias.
1.F00.2.1 Unidad de Amparos.
1.F00.2.1.0.1 Secretarios de Acuerdos.
1 F00.2.1.0.2 Departamento de Control de Términos ¥
. . Certificaciones.
{1 F00.2.2 Unidad de Proyectistas.
1.F00.2.2.0.1 Proyectistas.

1.£80.2.0. rdimuww.
1.F00.2.0.1.1 Departamento de Notificacion y Diligencias.
'F00.2.0.1.2 Departamento Técnico Juridico.

i
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1.F00.3 Direccion General de Administracion.
1.F00.3.1 Direccion de Informatica.
1.F00.3.1.1 Subdireccion de Sistemas. ;
1.F00.3.1.1.1 Departamento de Andlisis Juridico.
1.F00.3.1.1.2 Departamento de Procesamiento de Datos.

1.F00.3.2 Direccion de Programacién, Organizacién y Presupuesto.
1.F00.3.2.0.1 Departamento de Organizacion y Métodos.
1.F00.3.2.1 Subdireccion de Programacién y Presupuesto.
1.F00.3.2.1.1 Departamento de Presupuesto. }
1.F00.3.2.1.2 Departamento de Programacion y Evaluacion.

1.F00.3.0.1 Coordinacién de Archivo.
1.F00.3.0.1.1 Departamento de Oficialia de Partes.
1.F00.3.0.1.2 Departamento de Registro y Formacion de
Expedientes.

1.F00.3.3 Direccion de Recursos Humanos y Materiales.
1.F00.3.3.0.1 Departamento de Recursos Humanos
1 F00.3.3.1 Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.
1.F00.3.3.1.1 Departamento de Recursos Materiales.
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VI. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

Pleno

OBJETIVO

Coordinar y vigilar que el funcionamiento del Tribunal se realice conforme a lo estipulado en la ley y
demas normatividad de la materia, para cumplir con la maxima constitucional de impartir justicia de
manera pronta, completa e imparcial.

FUNCIONES

Expedir el reglamento interior y los manuales de organizacion del Tribunal;

Unificar los criterios de caracter procesal de las Salas, evitando sustenten tesis contradictoras;

Tramitar y resolver los conflictos colectivos que surjan entre los fitulares de las dependencias del
Gobierno Federal y las organizaciones de los trabajadores a su servicio;

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

Conocer los conflictos sindicales e intersindicales, tramitando su resolucion.
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1.F00 Magistrado Presidente del Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje
OBJETIVO

Representar al Tribunal y dirigir su administracion asi como presidir las sesiones del Pleno, vigilando se
cumplan las resoluciones emitidas por el mismo, para lograr la misién de la Institucion.

FUNCIONES

Dirigir, coordinar y supervisar que el Programa de Trabajo de Tribunal, se realice en forma eficaz y
oportuna;

Imponer a los particulares en los asuntos competentes del Pleno, las sanciones a que se refiere el
articulo 163 de la ley de la materia;

Coordinar y vigilar la asignacion de expedientes a cada una de las Salas, conforme a la normatividad
establecida;

Vigilar el correcto funcionamiento de las Salas, asi como que se cumplan con los laudos dictados por el
Pleno; y

Presentar a la consideracion del Pleno los manuales de organizacion y procedimientos del Tribunal, para
su aprobacion.
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1.F00.0.0.0.1 Departamento de Analisis y Seguimiento de Resoluciones

OBJETIVO
Coadyuvar a elevar la calidad en las resoluciones, y atender las quejas y denuncias, presentadas en
contra de los servidores publicos de la institucién, para apoyar la atencion a los trabajadores al servicio
del estado

FUNCIONES

Analizar, controlar y dar seguimiento a las resoluciones de Tribunal, en materia de acuerdos, autos
incidentales y laudos;

Implantar los mecanismos para facilitar al publico la presentacion de quejas, denuncias y sugerencias;
Recibir, registrar y tramitar las quejas y denuncias formalmente presentadas,

Informar a su jefe inmediato y a las areas involucradas sobre el seguimiento de las resoluciones o
soluciones a las quejas y denuncias presentadas,
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1.FO0A Magistrado Representante del Gobierno Federal.
OBJETIVO

Representar al Gobierno Federal, mediante el otorgamiento de su voto en los juicios que se interpongan
en el Tribunal, para defender los intereses del gobierno.

FUNCIONES

Ejercer la representacion del Gobierno Federal a traves de la votacion de los proyectos de laudo y
acuerdos en los juicios competencia de la Sala;

Proponer las medidas de correccion para el mejor funcionamiento de la Sala, asi como aquellas de tipo
administrativo que tiendan a agilizar los tramites o procesos de la misma;

Presentar al Presidente del Tribunal, los criterios y medidas juridicas tendientes a implementarse en la
Sala, para mejorar el funcionamiento de la misma.
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.|1.FO0B Magistrado Presidente de Sala.

OBJETIVO

Fungir como tercer arbitro en las decisiones tomadas por los Magistrados Representantes, asi como
supervisar que la actuacién de la Sala se realice conforme a la normatividad de la materia, para que la
imparticién de justicia sea imparcial.

FUNCIONES

Coordinar, dirigir y supervisar las actividades que desarrolla el personal a su mando;,

Verificar que las promociones recibidas se distribuyan oportuna y adecuadamente entre los Secretarios
de Acuerdos de la Sala;

Vigilar que la celebracion de las audiencias se realice conforme a lo establecido en la normatividad;
Supervisar que se cumplan las resoluciones y laudos dictados por la Sala;

Constatar que se rindan oportunamente los informes en los amparos, cuando la Sala tenga el caracter de
autoridad responsable;

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

Confirmar que se imponga a los particulares cuando proceda, las sanciones a que se refiere el articulo
163 de la Ley de la materia.
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1.F00B.0.1 Unidad Técnica.

OBJETIVO

Recibir, estudiar, distribuir y dar seguimiento a los expedientes asignados a la Sala, para determinar y
controlar el estado procesal de los mismos. '

FUNCIONES

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

Vigilar que se publique en los lugares destinados para tal efecto, las notificaciones por estrados que
ordene la Salg;

Recibir, revisar y verificar que se turnen oportunamente los informes previos y justificados de los
diferentes juicios de amparo;

Concentrar y enviar al Archivo General del tribunal aquellos expedientes de la Sala que esten total y
definidamente concluidos;

Formular los informes sobre el estado de juicio cuando se presente alguna queja ante la Unidad de
Quejas de la Presidencia de la Republica, el modulo de quejas y sugerencias del Tribunal y/o cualquier
otra dependencia o entidad,

Elaborar el informe mensual de actividades de la Sala.
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1.F00B.0.1.0.1 Departamento de Apoyo Procesal.

OBJETIVO

Recibir y controlar los expedientes activos de la Sala, para agilizar el p}oceso juridico laboral.
FUNCIONES

Recibir, revisar y registrar los expedientes y promociones gue le turne la Coordinacion de Archivo y/o el
Departamento de Oficialia de Partes;

Distribuir las promociones y expedientes a los Secretarios de Acuerdos o de Audiencias;

Formular las cédulas de notificacion y turnar a la Coordinacién de Actuarios, aquellos expedientes en los
que haya recaido una notificacion personal, asi como otras diligencias actuariales;

Elaborar y enviar por correo certificado, los exhortos correspondientes, registrandolos en el libro de
control respectivo;

Participar en la elaboracién del informe mensual de actividades de la Sala.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

TRIBUNAL FEDERAL DE
CONCILIACION Y ARBITRAJE

1.F00

1.F00B.0.2 Secretaria General Auxiliar.
OBJETIVO

Dar fe de las actuaciones y diligencias en que intervenga, para cuidar el correcto desarrollo de los
procedimientos jurisdiccionales de los asuntos asignados a la Sala.

FUNCIONES

Supervisar el trabajo de los Secretarios de Acuerdos, de Audiencias y demas personal a su cargo,
Distribuir y controlar la asignacion y ejecucion de las actuaciones de la Sala;

Dar fe en los términos de ley, de las actuaciones y diligencias en que intervenga;

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

Coadyuvar con la Secretaria General de Acuerdos, en lo referente a la compilacién juridica para la
unificacién de criterios;

Participar en la elaboracién del informe mensual de actividades de la Sala.

C
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

TRIBUNAL FEDERAL DE
CONCILIACION Y ARBITRAJE

1.F00

1.F00B.0.2.0.1 Secretarios de Acuerdos.
OBJETIVO

Dictar los acuerdos de los expedientes asignados a la Sala, observando la ley y la normatividad de la
materia, para impulsar el proceso juridico laboral de conflictos individuales.

FUNCIONES

Recibir, analizar y estudiar el expediente respectivo, dictando el acuerdo que corresponda;
Fundar y motivar los proyectos de acuerdo, conforme a lo establecido en la ley de la materia;
Resolver en forma eficaz y expedita los recursos de revision que se le turnen;

Informar semanalmente a la Secretaria General Auxiliar de las actividades realizadas.

C“—-u____/
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

TRIBUNAL FEDERAL DE
CONCILIACION Y ARBITRAJE

1.F0O

1.F00B.0.2.0.2 Secretarios de Audiencias.
OBJETIVO

Celebrar las audiencias necesarias en los expedientes asignados a la Sala, observando la ley y
normatividad de la materia, para impulsar la fase de pruebas y alegatos de conflictos individuales.

FUNCIONES
Celebrar las audiencias conforme a la ley, adoptando los criterios del Tribunal;

Coordinar fo relativo al secreto de la Sala, para los documentos que se requieran en el desahogo de las
pruebas;

Solicitar a las areas respectivas los informes que sean necesarios para el desahogo de las pruebas;

Informar a la Secretaria General Auxiliar de las actividades realizadas.

T
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

TRIBUNAL FEDERAL DE
CONCILIACION Y ARBITRAJE

1.F00

1.F00C Magistrado Representante de los Trabajadores.

OBJETIVO

Representar a los trabajadores al servicio del Estado, mediante el otorgamiento de su voto en los juicios
que se gestionen en el Tribunal, para defender los intereses de los mismos.

FUNCIONES

Ejercer la representacion de los trabajadores a través de la votacion de los proyectos de laudo y
acuerdos en los juicios competencia de la Sala;

Proponer las medidas de correccién para el mejor funcionamiento de la Sala, asi como aquellas de tipo
administrativo que tiendan agilizar los tramites o procesos de la misma;

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

TRIBUNAL FEDERAL DE
CONCILIACION Y ARBITRAJE

1.F00

1.F00.1 Procuraduria de la Defensa de los Trabajadores al Servicio del Estado.

OBJETIVO

Defender en forma gratuita y oportuna, a peticion de parte interesada, los derechos laborales de los
trabajadores en los conflictos individuales competencia del Tribunal, a fin de garantizar satisfactoriamente
sus intereses.

FUNCIONES

Designar al Procurador Auxiliar que deba hacerse cargo de la asesoria y/o defensa del trabajador;

Establecer e instruir a los Procuradores Auxiliares sobre los criterios legales a seguir para la mejor
defensa de los intereses laborales del trabajador;

Verificar la integracion y estado de los libros de registro de los asuntos, indices y demas que sean
necesarios para su mejor funcionamiento;

Supervisar la organizacién y control del archivo de la Procuraduria;

Proponer al Presidente del Tribunal las medidas que sean conducentes para dar congruencia y eficacia a
la accion de la Procuraduria;

Informar mensualmente al Presidente del Tribunal de las labores realizadas por la Procuraduria.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

TRIBUNAL FEDERAL DE
CONCILIACION Y ARBITRAJE

1.F00

1.F00.1.1 Subprocuraduria “A”.
OBJETIVO

Coadyuvar al eficaz funcionamiento de la Procuraduria en el ambito central, para garantizar
satisfactoriamente los intereses laborales de los trabajadores al servicio del estado.

FUNCIONES

Acordar con el Procurador lo asuntos cuya importancia lo requiera y despachar aquellos que le hayan
sido asignados;

Vigilar que los Procuradores Auxiliares, personal administrativo y de apoyo de la Procuraduria, cumplan
con la normatividad de la materia;

Integrar, custodiar y controlar los libros de registro de los asuntos, indice y demas que sean necesarios
para mejor funcionamiento;

Custodiar y mantener bajo su responsabilidad el archivo de la Subprocuraduria;

Participar en la formulacion del informe mensual de actividades de la Procuraduria.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

TRIBUNAL FEDERAL DE
CONCILIACION Y ARBITRAJE

1.F00

1.F00.1.1.0.1 Procuradores Auxiliares
(ambito central)

OBJETIVO

Representar gratuitamente a los trabajadores al servicio del Estado en los conflictos individuales que se
interpongan en el Tribunal, para garantizar satisfactoriamente los intereses laborales de los trabajadores
al servicio del estado.

FUNCIONES

Estudiar y tramitar diligentemente los asuntos que les turnen el Procurador y/o Subprocurador;

Gestionar lo conducente para lograr agilidad en el tramite de los asuntos que les sean encomendados:

Asesorar e informar al trabajador, del estado procesal de su juicio, asi como el tramite a seguir;

Interponer, cuando proceda y previo acuerdo del Procurador, el juicio de amparo en contra de las
resoluciones y/o laudos dictados por el Tribunal: ;

Registrar en el libro respectivo los asuntos que les hayan sido turnados, anotando fecha de recepcion,
procedimiento seguido y estado procesal del mismo.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

TRIBUNAL FEDERAL DE
CONCILIACION Y ARBITRAJE

1.F00

1.F00.1.2 Subprocuraduria “B”
OBJETIVO

Coadyuvar al eficaz funcionamiento de la procuraduria en materia foranea, para garantizar
satisfactoriamente los intereses laborales de los trabajadores al servicio del estado.

FUNCIONES

Acordar con el procurador los asuntos de caracter foraneo cuya importancia lo requiera y despachar
aquellos que le hayan sido asignados;

Integrar, custodiar y controlar los libros de registro de los asuntos foraneos y demas que sean necesarios
para su mejor funcionamiento;

Custodiar y mantener bajo su responsabilidad el archivo de los asuntos foraneos;
Coadyuvar en la elaboracién del informe mensual de actividades de la procuraduria;

Vigilar que los procuradores auxiliares y personal administrativo que se encuentre bajo su mando
cumplan con la normatividad de la materia.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

TRIBUNAL FEDERAL DE
CONCILIACION Y ARBITRAJE

1.F00

1.F00.1.2.0.1 Procuradores Auxiliares.
(ambito foraneo)

OBJETIVO

Representar gratuitamente a los trabajadores al servicio del Estado en los conflictos individuales que se
interpongan en el Tribunal, para garantizar satisfactoriamente los intereses laborales de los trabajadores
al servicio del estado.

FUNCIONES

Estudiar y tramitar diligentemente los asuntos que les turnen el Procurador y/o Subprocurador;

Gestionar lo conducente para lograr agilidad en el tramite de los asuntos que les sean encomendados;

Asesorar e informar al trabajador, del estado procesal de su juicio, asi como el tramite a seguir;

Interponer, cuando proceda y previo acuerdo del Procurador, el juicio de amparo en contra de las
resoluciones y/o laudos dictados por el Tribunal;

Registrar en el libro respectivo los asuntos que les hayan sido turnados, anotando fecha de recepcion,
procedimiento seguido y estado procesal del mismo.

Tt
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

TRIBUNAL FEDERAL DE
CONCILIACION Y ARBITRAJE

1.F00

1.F00.0.1 Direccion de Funcionarios Conciliadores.

OBJETIVO

Procurar mediante la exhortacion, la disposicién de las partes para encontrar la solucién al conflicto
planteado, evitando el desarrollo del proceso laboral burocratico.

FUNCIONES

Designar al Funcionario Conciliador que deba hacerse cargo de la Secretaria General del area;
Programar las acciones conciliatorias a desarrollar de los asuntos asignados ;

Vigilar que se cumpla con los reglamentos y disposiciones legales aplicables en los casos a conciliar;
Dirigir y supervisar a los Funcionarios Conciliadores;

Establecer las medidas administrativas necesarias para el eficaz funcionamiento de la Direccion,;

Informar mensualmente al Presidente del Tribunal y a los Presidentes de las diferentes Salas del Tribunal
de las actividades realizadas.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

TRIBUNAL FEDERAL DE
CONCILIACION Y ARBITRAJE

1.F00

1.F00.0.1.1 Secretaria General de Conciliacion.
OBJETIVO

Dar fe de los convenios y demas actuaciones celebradas, a fin de garantizar a las partes los acuerdos
adoptados.

FUNCIONES
Intervenir directamente en los asuntos que se le asignen,
Registrar, tramitar y controlar todos los asuntos que se gestionen en el area;

Dar fe de los convenios que las partes celebren ante los Funcionarios Conciliadores; remitiendolos en
forma oportuna a la Sala que corresponda para su sancion,

Autorizar las actas, convenios y demas actuaciones que tengan lugar en la Direccion;,

Elaborar el informe mensual de actividades de la Direccion.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

TRIBUNAL FEDERAL DE
CONCILIACION Y ARBITRAJE

1.F00

1.F00.0.1.0.1 Funcionarios Conciliadores.
OBJETIVO

Celebrar audiencias de conciliacion en los conflictos individuales, a fin de lograr su solucién mediante la
firma de las partes en el convenio respectivo.

FUNCIONES

Estudiar y tramitar agilmente los asuntos individuales que se les encomiende;

Atender diligentemente a las partes, proponiéndoles alternativas que den fin al conflicto;
Autorizar las actuaciones en que intervengan y cuidar que las partes firmen las mismas;

Informar oportunamente de los casos individuales en que hayan intervenido.

T
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

TRIBUNAL FEDERAL DE
CONCILIACION Y ARBITRAJE

1.F00

1.F00.0.1.2 Subdireccion de Conciliacion de Asuntos Colectivos.
OBJETIVO

Lograr que las conciliaciones de caracter colectivo se efectuen agilmente a fin de evitar el proceso
juridico del arbitraje.

FUNCIONES
Sustituir en sus ausencias temporales al Director o en las definitivas en tanto se nombre nuevo titular;

Coadyuvar con el Director en la implementacién de medidas juridico laborales administrativas que hagan
mas eficaz el funcionamiento del area;

Coordinar a los Funcionarios Conciliadores de Asuntos Colectivos;

Intervenir directamente en los asuntos que le encomiende el Director , llevando a cabo las diligencias que
correspondan.

-

T
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

TRIBUNAL FEDERAL DE
CONCILIACION Y ARBITRAJE

1.F00

1.F00.0.1.2.1 Funcionarios Conciliadores de Asuntos Colectivos.
OBJETIVO

Llevar a cabo los asuntos conciliatorios colectivos a fin de lograr la solucion del conflicto, celebrando con
las partes el convenio correspondiente.

FUNCIONES

Estudiar y tramitar agilmente los asuntos colectivos que se les encomienden;

Atender diligentemente a las banes, proponiéndoles alternativas que den fin al conflicto;
Autorizar las actuaciones en que intervengan y cuidar que las partes firmen las mismas;

Informar oportunamente de los casos colectivos en que hayan intervenido.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

TRIBUNAL FEDERAL DE
CONCILIACION Y ARBITRAJE

1.F00

1.F00.2 Secretaria General de Acuerdos.
OBJETIVO

Dar fe de las actuaciones y diligencias en que intervenga el Pleno del Tribunal, asi como tramitar los
registros sindicales y conflictos colectivos, para dar cumplimiento a las atribuciones de este drgano
colegiado.

FUNCIONES

Sustituir al Presidente del Tribunal en sus faltas lemporales y en las definitivas, en tanto se expida nuevo
nombramiento;

Tramitar las solicitudes de registros sindicales, asi como las promociones de los asuntos de caracter
colectivo;

Dar fe de las actuaciones y diligencias en que intervenga en los términos de la ley de la materia y del
Reglamento Interior del Tribunal;

Supervisar el correcto desarrollo de los procedimientos jurisdiccionales de los asuntos de la competencia
del Pleno;

Expedir cuando proceda, certificaciones sobre constancias que obren en los expedientes de la
competencia del Pleno, asi como en los asuntos del Presidente del Tribunal,

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

Recopilar para efectos de uniformidad de criterios de caracter juridico, las tesis, ejecutorias,
jurisprudencias y aquella informacion relativa a la competencia del Tribunal.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

TRIBUNAL FEDERAL DE
CONCILIACION Y ARBITRAJE

1.F00

11.F00.2.0.0.1 Secretarios de Acuerdos y Audiencias.
OBJETIVO

Dictar los acuerdos de los expedientes asignados a la Secretaria General de Acuerdos, observando la
ley y la normatividad de la materia.

FUNCIONES

Recibir y estudiar los expedientes que le sean turnados para la elaboracion del acuerdo respeclivo,
Dictar oportunamente los acuerdos, adoptando los criterios juridicos sustentados por el Tribunal;
Vigilar que se lleve el debido folio en cada expediente que se turne, asi como en los que reciba,

Celebrar, cuando se requiera, las audiencias conforme 2 la ley, adoptando los criterios del Tribunal.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

TRIBUNAL FEDERAL DE
CONCILIACION Y ARBITRAJE

1.F00

=

1.F00.2.1 Unidad de Amparos.
OBJETIVO

Tramitar las demandas de amparo directo e indirecto que se interpongan contra las resoluciones que
emitan los distintos érganos del Tribunal, para dar cumplimiento a la Ley de Amparo.

FUNCIONES

Recibir de la Coordinacién de Archivo los oficios, escritos, expedientes, demandas de amparo y demas
correspondencia relacionada con las actividades de la Unidad,

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

Supervisar la formulacion de los acuerdos e informes que deban rendirse;

Verificar que los registros de los libros de las Salas y Secretaria General de Acuerdos, se realice en
forma oportuna y correcta;

Vigilar que se rindan oportunamente los informes previos y justificados, derivados de las distintas
demandas de amparo interpuestas, ordenando que se presenten ante las autoridades requirentes;

Informar inmediatamente a las areas del Tribunal involucradas en los juicios de amparos, de las
resoluciones sobre suspensiones y sus modificaciones, a fin de que en forma oportuna se ejecute lo
conducente.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

TRIBUNAL FEDERAL DE
CONCILIACION Y ARBITRAJE

1.F00

1.F00.2.1.0.1 Secretarios de Acuerdos.

OBJETIVO

Dictar los acuerdos en los juicios de amparo que se interpongan en el Tribunal, para dar cumplimiento a
la Ley de Amparo.

FUNCIONES

Recibir los expedientes y acordar las promociones que presenten las partes involucradas o la autoridad
que conozca del juicio de amparo;

Rendir los informes justificados gue solicite la autoridad responsable del juicio de amparo;

Dictar los acuerdos con su respectivo oficio, dando contestacién a lo solicitado por los Juzgados de
Distrito y Tribunales Colegiados;

Colaborar en la elaboracion de las certificaciones de existencia o inexistencia de juicios de amparo en
contra de laudos o acuerdos emitidos por las Salas o Secretaria General de Acuerdos.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

TRIBUNAL FEDERAL DE
CONCILIACION Y ARBITRAJE

1.F00

1.F00.1.2.1.0.2 Departamento de Control de Términos y Certificaciones.

OBJETIVO

Recibir y registrar las demandas de amparo que ingresen al Tribunal, a fin de controlar el estado procesal
del Juicio de Amparo.

FUNCIONES

Registrar en los libros numérico y alfabético, las demandas de amparo directo o indirecto, asi como los
recursos de queja, revision y reclamacion,

Formar los cuadernos de amparo, anotando en la caratula del mismo los datos necesarios para su
identificacion, manejo y control y distribuirlos a los Secretarios de Acuerdos para su respectivo tramite;

Enviar los acuerdos y escritos a firma de los Magistrados de Sala respectiva o a la Secretaria General de
Acuerdos;

Generar controles estadisticos sobre los amparos interpuestos y el sentido de las resoluciones recaidas;
Formular las certificaciones de existencia o inexistencia de juicios de amparo;

Entregar en los Tribunales Colegiados y Juzgados de Distrito los documentos o informes que requieran,
recabando el acuse de recibo correspondiente;

Elaborar las notificaciones personales, que hayan sido ordenadas en autos de los expedientes con
amparo, enviandolas a la Coordinacién de Actuarios para su desahogo;

Mantener el archivo del area actualizado y debidamente clasificado en orden cronologice por numero de
cuaderno de amparo.

EE—
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

TRIBUNAL FEDERAL DE
CONCILIACION Y ARBITRAJE

1.FO0

1.F00.2.2.0.1 Unidad de Proyectistas.
OBJETIVO

Emitir los proyectos de laudo definitivos en todos aquellos expedientes en que previamente se haya
concluido con el procedimiento correspondiente, para decidir sobre el fondo de los conflictos.

FUNCIONES

Recibir y distribuir equitativamente entre los proyectistas a su cargo los expedientes que le turnen las
Salas y la Secretaria General de Acuerdos;

Llevar el seguimiento y control de los expedientes que se reciban;

Impartir orientacion técnica a los proyectistas, referentes a los elementos legales que deben contener los
proyectos de laudo, asi como de los criterios aplicables;

Elaborar los proyectos de laudo de aquellos expedientes que contengan asuntos de caracter colectivo;

Implantar los sistemas de trabajo adecuados para el manejo y resolucién de los expedientes que sean
turnados a la Unidad, supervisando que se emita el proyecto de laudo correspondiente;

Presentar oportunamente los proyectos de laudo a la consideracion de los Magistrados que integran la
Sala a que este asignado el expediente respectivo;

Generar y presentar el informe mensual de actividades de la Unidad.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

TRIBUNAL FEDERAL DE
CONCILIACION Y ARBITRAJE

1.F00

1.F00.2.2.0.1 Proyectistas'
OBJETIVO

Elaborar los proyectos de laudo con base en el analisis y estudio de las pruebas que contengan los
expedientes que se les encomiende, para decidir sobre el fondo de los conflictos.

FUNCIONES

Recibir, estudiar y analizar los expedientes que se les turnen, asi como las pruebas ofrecidas en los
mismaos;

Elaborar el proyecto de laudo, considerando los elementos legales que deba contener, asi como los
criterios de jurisprudencia aplicables al caso;

Turnar al Jefe de la Unidad, los expedientes con sus respectivos proyectos de laudo.

C-___—__—u_‘
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

TRIBUNAL FEDERAL DE
CONCILIACION Y ARBITRAJE

1.F00

1.F00 2.0.1 Coordinacion de Actuarios.

OBJETIVO

Realizar las diversas notificaciones y diligencias actuariales ordenadas en las resoluciones dictadas por
las areas del Tribunal, para informar oportunamente a las partes el estado procesal de su juicio.

FUNCIONES
Coordinar, dirigir y supervisar las actividades que desarrolla el personal a su mando;

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

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

Vigilar que para notificarse un laudo este completo en sus anexos y firmado por los Magistrados, asi
como gue se acomparie de copia cotejada y de la cédula de notificacion;

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

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

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

Informar mensualmente a la Secretaria General de Acuerdos de las actividades realizadas por la
Coordinacion.

C~xﬁ4
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

TRIBUNAL FEDERAL DE
CONCILIACION Y ARBITRAJE

1.F00

1.F00.2.0.1.1 Departamento de Notificacion y Diligencias.
OBJETIVO

Recibir, registrar y distribuir los documentos y expedientes que envien las Salas y la Secretaria General
de Acuerdos, para controlar |las diversas diligencias actuariales.

FUNCIONES

Recabar de cada una de las Salas y de la Secretaria General de Acuerdos los documentos Y
expedientes sujetos a diligencias, verificando fisicamente que estén completos y requisitados;

Registrar y controlar la documentacion recibida de las Salas y de la Secretaria General de Acuerdos;
Clasificar los expedientes por asunto y zona distribuyéndolos a los Actuarios respectivos;

Recibir las cédulas de notificacion y otras diligencias actuariales registrando su respectiva devolucion.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

TRIBUNAL FEDERAL DE
CONCILIACION Y ARBITRAJE

1.FO0

1.F00.2.0.1.2 Departamento Técnico Juridico.
OBJETIVO

Llevar el control estadistico de las notificaciones v diligencias efectuadas, para verificar que se realice de
acuerdo a lo establecido por la normatividad de la materia.

FUNCIONES
Verificar que las notificaciones se efectien conforme a las disposiciones legales establecidas;

Agregar en orden cronoldgico las cédulas de notificacion o actuaciones al expediente respectivo y coserlo
adecuadamente,

Vigilar la correcta devolucion de los expedientes a la Secretaria General de Acuerdos y a las Salas del
Tribunal;

Mantener actualizado el control estadistico de las diligencias actuariales realizadas.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

TRIBUNAL FEDERAL DE
CONCILIACION Y ARBITRAJE

1.F00

1.F00.3 Direccion General de Administracion.
OBJETIVO

Planear, organizar, dirigir, supervisar, y controlar los recursos asignados al Tribunal, para llevar a cabo
de manera eficaz los programas asignados a este Organo Colegiado.

FUNCIONES

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

Someter a la consideracion del Presidente del Tribunal, el anteproyecto de presupuesto de egresos el
programa operativo anual;

Dirigir el programa anual de adquisiciones de bienes y servicios;

Planear y dirigir la formulacion de los manuales de organizacion, procedimientos e instructivos;
Programar, dirigir y organizar las actividades que desarrolla la Coordinacion de Archivo;

Dirigir los programas de capacitacion y desarrollo para el personal del Tribunal;

Mantener actualizado el escalafén de los trabajadores y proponer al Presidente del Tribunal la
designacién o remocion en su caso, de quienes deban representar a la institucion ante la Comision Mixta
de Escalafén;

Dirigir la tramitacién de los nombramientos de los servidores plblicos, las autorizaciones de los diversos
movimientos de personal y las resoluciones sobre los casos de terminacion de los efectos del

nombramiento, en los términos de la ley;

Aplicar el sistema de estimulos y recompensas que determina la ley y, ejecutar las resoluciones relativas
a la aplicacién de las sanciones a que se haga acreedor el personal del Tribunal;

Establecer y evaluar el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos relativas a la
administracion de los recursos humanos, materiales, financieros, programaticos, organizacionales, de

servicios generales y de archivo.
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1.F00

1.F00. 3.1 Direccioén de Informatica.

OBJETIVO

Proporcionar informacién relevante y oportuna mediante el procesamiento electrénico de datos, a fin de
optimizar la toma de decisiones en lo referente a la imparticion de justicia.

FUNCIONES

Establecer los sistemas de procesamiento electrénico de datos que coadyuven al eficaz funcionamiento y
facilite la toma de decisiones en los niveles jerarquicos correspondientes;

Promover y dirigir el desarrollo de los sistemas de computo, asi como el oportuno suministro de estos
servicios;

Establecer las politicas y directrices relacionadas con la informatica en el Tribunal,

Organizar y establecer los mecanismos normativos para la administracion de los recursos de captura de
datos y de computacion asignados;

Programar las cargas de trabajo y proponer en coordinacion con las demas dreas, las necesidades de
uso del equipo a corto, mediano y largo plazo;

Supervisar que los equipos de procesamiento de datos reciban oportunamente el mantenimiento
preventivo y/o correctivo.
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1.FO0

1.F00.3.1.1 Subdireccién de Sistemas

OBJETIVO

Disefar, analizar, instrumentar, operar y mantener los sistemas informaticos del Tribunal, a fin de
disponer de informacion confiable y oportuna para una mejor toma de decisiones.

FUNCIONES

Analizar los procedimientos sujetos de automatizacion que coadyuven al eficaz funcionamiento y faciliten
la operacion y el desarrollo de los mismos:

Proponer las herramientas en materia de software y hardware mas adecuadas para el desarrolio y
funcionamiento de los sistemas;

Vigilar la funcionalidad de los programas y sistemas implantados;

Instalar y operar los programas y sistemas que se desarrollen y que sean utilizados por las diversas
areas sustantivas y adjetivas.
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1.F0O0

1.F00.3.1.1.1 Departamento de Analisis Juridico.
OBJETIVO

Analizar los procedimientos juridicos administrativos, a fin de implementar los programas necesarios en
materia informatica, asi como recopilar las tesis y jurisprudencias laborales,

FUNCIONES

Analizar los procedimientos juridicos y tramites administrativos con que opera el Tribunal, a fin de disenar
los programas y sistemas especificos de informatica, de acuerdo a las necesidades detectadas;

Disefiar los formatos y estadisticas periddicas acordes a los requerimientos;

Evaluar la funcionalidad de los programas y sistemas con los diversos requerimientos de apoyo a las
areas;

Cuidar que la implantacién de los programas y sistemas de informaciéon coadyuve a la oportuna
tramitacion de los asuntos, simplificando el uso de los diversos formatos de captura, evitando que
constituyan cargas de trabajo excesivas y obstaculicen el desarrollo de las labores juridicas Y
administrativas;

Valorar la informacién juridica recibida de las diferentes areas del Tribunal, de acuerdo con los
procedimientos establecidos;

Establecer comunicacion con otras autoridades externas, encargadas de controlar y manejar las tesis y
jurisprudencias en materia laboral.

(!
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1.F00

1.F00.3.1.1.2 Departamento de Procesamiento de Datos.

OBJETIVO

Capturar y controlar la informacion que envien las diversas areas del Tribunal, asi como emitir los
reportes y estadisticas que contribuyan a una adecuada toma de decisiones.

FUNCIONES
Proporcionar los servicios de procesamiento y emision de informacion a las éreas:

Controlar la recepcién, verificacion, codificacion y captura de la informacién generada por las areas
usuarias del sistema;

Capturar y mantener actualizada la ubicacion de los expedientes activos, pasivos y concluidos que
tengan las diversas areas;

Elaborar procedimientos de recopilacion, validacion y franscripcion de los programas en los codigos y
dispositivos establecidos;

Detectar fallas en el proceso electronico de datos y sefialar medidas correctivas a efecto de dinamizar la
informacion obtenida;

Generar los reportes, listados, estadisticas, informes y demas documentos de acuerdo a los
requerimientos que autorice el Presidente del Tribunal;

Analizar y determinar el tipo y frecuencia de la informacion a difundir, asi como los dispositivos para su
acceso y transmision;

Aplicar métodos y técnicas para el aprovechamiento y conservacion de los equipos de computo,
dispositivos de registro y emision de datos;

Desarrollar los procedimientos de proteccién y almacenamiento de la informacion de los diferentes
usuarios del sistema.

.
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1.F00

1.F00.3.2 Direccion de Programacion, Organizacion y Presupuesto.

OBJETIVO

Optimizar la administracion de los recursos presupuestales de conformidad con los principios de
racionalidad y austeridad del gasto publico, mediante la instrumentacion de los sistemas de
programacién, presupuestacién, evaluacién y control, y proponer las medidas organizacionales que
permitan alcanzar los objetivos establecidos.

FUNCIONES

Integrar y tramitar el anteproyecto de presupuesto de egresos del tribunal y realizar las modificaciones
que procedan;

Controlar el proceso de programacién-presupuestacion de conformidad con los objetivos y estrategias del
Plan Nacional de Desarrollo y la normatividad aplicable al Programa Operativo Anual;

Controlar el ejercicio del presupuesto autorizado e informar de sus avances, asi como tramitar el pago de
los documentos derivados de los compromisos adquiridos;

Supervisar la elaboracién de manuales de organizacion, procedimientos e instructivos asi como vigilar su
actualizacion y vigencia;

Elaborar el informe de actividades y el programa anual de trabajo de la Direccion, asi como vigilar su
cumplimiento;

Supervisar la formulacion de los diversos informes que soliciten las dependencias globalizadoras.




HOJA 48 de 58

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

TRIBUNAL FEDERAL DE
CONCILIACION Y ARBITRAJE

1.F00

1.F00.3.2.0.1 Departamento de Organizacion y Métodos.

OBJETIVO

Mantener actualizados los manuales de organizacion y procedimientos para contribuir al mejoramiento
organizacional de la Institucion.

FUNCIONES

Realizar los estudios de organizacion necesarios para el adecuado funcionamiento de las areas que
integran el Tribunal;

Generar y mantener actualizados los manuales de organizacion, procedimientos e instructivos que
requieran las diversas areas,

Formular los estudios de reestructuracion necesarios debidamente justificados, conforme a criterios de
modernizacion, simplificacién y racionalizacion,;

Elaborar los proyectos de creacion, modificacion, fusion o supresion relativos a la estructura organica,

Disefiar y redisefiar los formatos e instructivos necesarios para agilizar las actividades que realizan las
unidades de este Organo Colegiado.
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1.F00

1.F00.3.2.1 Subdireccién de Programacion y Presupuesto.
OBJETIVO

Eficientar el proceso de programacién presupuestacion, para satisfacer oportunamente las necesidades
presupuestales de este organo colegiado.

FUNCIONES
Supervisar la elaboracién del informe mensual de resultados de las areas sustantivas;
Coordinar la formulacién del programa anual de trabajo e informe anual de labores del Tribunal;

Constatar la elaboracién del programa operativo anual, el informe mensual de avance fisico de metas y
demas informes requeridos de indole estadistico-programatico;

Vigilar la operacion y control del fondo revolvente asignado;
Supervisar la formulacion del anteproyecto de presupuesto de egresos;

Vigilar el ejercicio y control del presupuesto de egresos.
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1.F00

1.F00.3.2.1.1 Departamento de Presupuesto.

OBJETIVO

Optimizar la administracion de los recursos presupuestales, para atender oportunamente las necesidades
de gasto que requiera el Tribunal.

FUNCIONES

Elaborar anualmente el anteproyecto de presupuesio de egresos, conforme a los programas y metas
establecidas;

Realizar el pago de las erogaciones que correspondan;
Controlar el ejercicio del presupuesto de egresos en vigor,
Generar mensualmente los estados de situacion presupuestal;

Formular y tramitar las modificaciones presupuestales que se consideren necesarias durante el ejercicio.
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1.F00

1.F00.3.2.1.2 Departamento de Programacién y Evaluacion.
OBJETIVO

Coadyuvar a eficientar el proceso de planeacion y el de evaluacion programatica, a fin de cumplir con los
programas de trabajo establecidos.

FUNCIONES
Elaborar el programa operativo anual, asi como el informe mensual de avance fisico de metas;
Formular el informe mensual de resultados de las areas del Tribunal;

Disefar, implementar y operar el sistema para la evaluacion de acciones de conformidad con la
normatividad establecida al respecto;

Coadyuvar en la formulacién del programa anual de trabajo e informe anual de labores del Tribunal.
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1.F00

1.F00.3.0.1 Coordinacion de Archivo.

OBJETIVO

Controlar, guardar y custodiar los expedientes laborales y demas documentos del Tribunal, para
garantizar la seguridad de los mismos.

FUNCIONES

Organizar y controlar la recepcion, registro y distribucion oportuna de los documentos presentados a la
atencion del Tribunal;

Coordinar y supervisar la correcta formacion de los expedientes y la integracién de documentos relativos
a los mismos;

Vigilar que las promociones, escritos y correspondencia que reciba el Departamento de Oficialia de
Partes, estén debidamente sellados y registrados;

Revisar que los expedientes y/o documentos solicitados por las areas del Tribunal, sean turnados con
oportunidad o en su caso, se informe sobre la ubicacion fisica del mismo,

Supervisar la elaboracion de tarjetas Kardex y su actualizacion permanente, relacionada con los
movimientos que tengan los expedientes en las diversas areas del Tribunal;

Verificar la guarda y custodia de expedientes en archivo activo, pasivo y muerto;

Dar seguimiento a la correcta formulacion de las constancias de existencia o inexistencia de
promociones, que soliciten las Salas, Secretaria General de Acuerdos y Unidad de Amparos;

Informar mensualmente a la Direccién General de Administracién, las actividades realizadas en la
Coordinacion.

C
Bl T

— "




HOJA 53 de 58

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

TRIBUNAL FEDERAL DE
CONCILIACION Y ARBITRAJE

1.F00

1.F00.3.0.1.1 Departamento de Oficialia de Partes.

OBJETIVO

Recibir, registrar y distribuir las promociones y escritos que se presenten al Tribunal, a fin de controlar su
ingreso.

FUNCIONES
Recibir y registrar todas las promociones y escritos que se presenten;

Verificar que las promociones y escritos que se reciban estén debidamente sellados y registrados,
anotando el dia y hora de su presentacién y el nimero de registro que le corresponda;

Distribuir al Departamento de Registro y Formacion de Expedientes, dentro de las 24 horas siguientes a
su recepcion, las demandas y escritos para su tramite;

Enviar a la Secretaria General de Acuerdos, aquellas promociones que se refieran a conflictos de
caracter sindical o colectivo;

Llevar un libro de gobierno en el que se asentara por orden numérico progresivo todas las promociones y
escritos recibidos;

Atender las solicitudes de constancias de existencia de promociones que le requieran las areas
correspondientes, informando oportunamente a las mismas;

Capturar e integrar diariamente los datos correspondientes en el sistema de informatica.
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1.F00

1.F00.3.0.1.2 Departamento de Registro y Formacion de Expedientes.

OBJETIVO

Formar y controlar los expedientes que se remitan a las Salas o a la Secretaria General de Acuerdos,
previa asignacion del Presidente del Tribunal, para su debida identificacién y ubicacién.

FUNCIONES
Llevar los libros de registro que se requieran para el debido control de los expedientes;

Recibir los escritos de inicio de los asuntos y formar los expedientes que correspondan, registrandolos
con numero progresivo en los libros respectivos;

Formar un cuaderno provisional cuando sea necesario remitir un expediente a una autoridad distinta del
Tribunal;

Reportar a la Direccion de Informatica sobre la formacién de nuevos expedientes y/o movimientos
efectuados.
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1.F00

1.F00.3.3 Direccién de Recursos Humanos y Materiales.
OBJETIVO

Administrar de manera eficiente y racional, los recursos humanos y materiales asignados a este Organo
Colegiado, con el fin de satisfacer oportunamente los requerimientos de las areas.

FUNCIONES

Supervisar el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes en materia de recursos humanos y
materiales;

Encauzar el reclutamiento, seleccion, contratacién, induccion, capacitacion y desarrollo del personal del
Tribunal,

Dirigir la integracién y actualizacion del inventario de recursos humanos, la correcta aplicacion del
catalogo de puestos y del tabulador de sueldos;

Organizar y controlar el suministro y custodia de los bienes muebles y la distribucion de los bienes de
consumo;

Conducir la formulacién y ejecucion de los programas de mantenimiento preventivo y correctivo a las
instalaciones del edificio; :

Elaborar en coordinacién con la Direccion de Programacién, Organizacion y Presupuesto el anteproyecto
de presupuesto de egresos.
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1.FO0

1.F00.3.3.0.1 Departamento de Recursos Humanos.

OBJETIVO

Satisfacer la demanda de recursos humanos de las areas del Tribunal, para la adecuada ejecucion de los
programas Institucionales.

FUNCIONES

Realizar el inventario de recursos humanos, conforme al catdlogo de puestos y al tabulador de sueldos
autorizados;

Atender las labores de reclutamiento, seleccién, contratacion, induccion y control de personal;

Elaborar y desarrollar los programas de capacitacion para los servidores publicos de este Organo
Colegiado;

Efectuar el registro y control de incidencias del personal;

Integrar, controlar y mantener actualizados los expedientes del personal;

Tramitar y controlar la némina autorizada para cubrir el pago de servicios personales;

Imponer y tramitar las sanciones a que se haga acreedor el personal;

Formular el anteproyecto de presupuesto de egresos anual relativo al capitulo de servicios personales;

Aplicar el sistema de estimulos y recompensas que determina la ley.
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1.F00

1.F00 3.3.1 Subdireccidn de Recursos Materiales y Servicios Generales.

OBJETIVO

Eficientar la utilizacion y control de los recursos materiales y de los servicios generales, a fin de mantener
la operatividad de la Institucion.

FUNCIONES
Coordinar y vigilar la instrumentacién del programa anual de adquisiciones;
Supervisar la actualizacion del inventario de los bienes instrumentales y de consumo;

Coordinar la instrumentacion de los programas de mantenimiento preventivo y correctivo al inmueble,
instalaciones, mobiliario y equipo, asi como al parque vehicular,

Coordinar y supervisar la instrumentacion de los servicios de intendencia, seguridad, vigilancia,
mensajeria y transporte requeridos;

Coordinar y vigilar la ejecucion del programa interno de proteccion civil.
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1.F0O

1.F00.3.3.1.1 Departamento de Recursos Materiales.

OBJETIVO

Controlar y proporcionar los servicios y bienes muebles instrumentales y de consumo que le requieran
las diferentes areas, y mantener en éptimas condiciones las instalaciones de este Organo Colegiado,
para su optimo desempefio.

FUNCIONES

Elaborar el programa anual de adquisiciones:

Gestionar la adquisicidn y suministro de los bienes y servicios que se necesiten;

Mantener actualizado el inventario de los bienes instrumentales y de consumo;

Generar y aplicar los programas de mantenimiento preventivo y correctivo, al mobiliario y equipo, asi
como a los vehiculos del Tribunal;

Atender y controlar los servicios de intendencia, vigilancia, mensajeria y transporte que se requieran;

Coordinar con el Departamento de Recursos Humanos las acciones del Sistema Nacional de Proteccion
Civil.




