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Autorizacion

Con la atribucidn que me otorga el articulo 14 fraccion VI del Reglamento Interior de la Junta
Local de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Chiapas, se expide el presente Manual de
Procedimientes, que tiene como finalidad ser una guia de orientacion sobre los servicios
gue se brinda a |a ciudadania que acude a éste Tribunal del Trabajo.

El presente documento, entra en vigor a partir Fel mes de junio de 2018.
|

Dr. En D. Carlos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Intreduccion

El presente Manual de Procedimientos, tiene como propdsito ser una gula clara y especifica
que garantice la dptima operacion y desarrollo de las diferentes actividades de las Areas de
la Junta Local de Conciliacidn y Arbitraje del Estado de Chiapas., asi como servir de
instrumento de apoyo y mejora Institucional, Comprende en forma ordenada, secuencial y
detallada las operaciones de las diferentes areas a seguir para cada actividad labaral,
promoviendo el buen desarmollo administrative y las funciones de cada una de sus dreas, el
proceso general y los procedimientos que se siguen para dar cumplimiento a las
atribuciones que le fueron asignadas, a fin de establecer un control y funcionamiento mas
eficaz y transparente de la Secretaria General de Acuerdos y Conflictos Colectivos y de las
siete Juntas Especiales de la Local de Conciliacion y Arbitraje que existen en el Estado de
Chiapas, con fa finalidad que se conozea el trabajo que se realiza de acuerdo al volumen de
asuntos que requieren de su atencion y al ambito de competencia de cada una de las areas.

Es imporante destacar, que este documento esta sujeto a actualizacién en la medida que
se presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos o reformas a la Constitucion
Paolitica de los Estados Mexicanos y a la Ley Federal del Trabajo que son las normas que
rigen &l mismo, con el fin de cuidar su vigencia operativa,

Prisvesa amtigiin Sctuealizacion Proxirma Revisidn Plgina
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Codigo del Procedimiento
JLCyA-P-001

Nombre del procedimiento: Elaboracidn de informes prevics y justificados en materia de amparo.

Propésito: Reprasantar legalmente a la Junta Local ante los 6rganos jurisdiccionates de amparo e informar
sobre los actos de B Junta Local gue ariginen ks mismos

Alcance; Desde que se recibe del Presidente de la Junta Local, los acuerdos de amparc en que se
solicilan los informes pravios y justificados, hasta la conclusion del amparg,

Hesponsable del procedimiento: Presidencia,

Paliticas:

# Ze debera venficar la veracidad de los hechos o actos mputados a ta Junta Locad, en el amparo.
= e debera rendir los Informes en los plaros sefialados,

s 5o deberd venfcar que en los informes se anexen las prusbas respectivas,

+ Se debera da hacer valer 193 incidentes y medios de impugnacion cxmespondientes.

Reglas:

= Constitucidn Poditica de los Estades Unidos Mexicanas.
» |ay de Amparo, Reglamentaria de los Arfculos 103 v 107 de [a Constituidn Politica de los Estados

Unidos Mexicanos.
Primeara emisidn Aetualizacidn Proaxima revision Hoja |
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JLCyA-P-00
Descripcion del procedimiento
Mo, de Documeanto de
actividad Actividad referencial
___observaciones
1 Recibe del Presidente de la Junta Local, los acuerdos de Juicio de | Forma Expedients.
Amparo, para elaborar el informe previo ylo justificedo que sea
requerndo,
z Verlflica los plazos otorgados para i3 presentacion de los informes,
3 Elabora el informe previo o justificade, segun corresponda,
consideranda la aceptacidn o negativa del aclo y las pruebas que se
aparten,
cExizte observaciones en al infarma?
Si. Continda con la actividad 4.
Mo, Continda con [a actividad 5.
4 Realiza las corracciones observadas v regresa a la actividad ndmero 3,
5 Envia =f o los informes al drgano jurisdicsional fedaral, respetando los
plazos establecidos, agregando los acuses en el expediente
cofraspondwenia,
B Da segquemienio 2 las ctapas del Juicio de Amparo, asi coma a la
santencia que se emita por el Grgano jurisdiccional federal.
o8 concede ef ampang ¥ proteccion de la justicia fedaral?
&l Continua conla actividad 7.
Mo Continga con |2 actividad 8.
7 Oa cumplimiznto en los ferminos emilidos en la sentencia de amparg v
continia con la sctividad &
8 Werlficd que el Grgans jurlsdiccions| federal dic por concluido el juicio
g Integra ¥ archiva documantacidn ganerada.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
Primara emisidn Actualizacidén Prdxima revisidn Hixja
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Codigo del Procedimiento
JLCyA-P-002

Nombre del procedimiento: Elaboracidn y validacién de convenios, contratas y demds actas juridicos en
los que intervenga la Junta Local,

Propasito: Vigllar que los convenios, confratos y demas actos juridicos se ajusten a las leyes apbcables

Alcance: Desde qua llega la solicitud & informacidn, hasta la validacion y ribrica del documento.

Responsable del procedimiento: Presidencia.

Paoliticas:

= Los organos administrativos deberan de solicitar por escrito ta formulacian, analisis o revision de
contratos, convenios y demas documentos juridicos que sean competencia de la Junta Local,
+ [Deberan de enviar la documentacion soporte.

Reglas:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

Constifucion Polltica del Estado Libre v Soberano de Chapas.

Ley Organica de la Administracion POblica del Estado da Chiapas.

Decrato por &l que 6 area |a Junta Leoal de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Chiapas.
Codigo Sl dal Estado da Chiapas.

Codigo de Procadimientos Civiles del Estado de Chiapas.

= @ B 8§ @& @

b3
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JLCwA-P-002
Descripcidén del procedimiento
Mo, de : Documento de
actividad Actividad referencial
_ observaciones
1 Recibe de os drganos administrativos memoréndum de solicitud para | Se forma expediente,
elaborar los contratos ylo convenlos respectivos, asi como la
documentacion soparte,
2 Reviza [a documentacitn soparte 8 efecto de determinar [a existencia de
antecedentes que sirvan como base para realizar la validacion del
convenia, contrato y demas actos juridicos,
¢La informacitin de la dooumentacion soporte se encuentra complata?
51 Continda con la actividad 3.
Mo. Continda con la aclivided 2a,
2a Elabora memorandum en el gue solicita al drgano administrativo, la
documentacion faltante para la elaboracion del convenio, contrato y
demids actos juridicos. Firma, folocopia y distribuye:
Origingl del memorandum: Titular del drgano  administrativo
carrespondiante,
1*. copiac Archivo,
2 Recibe la documentacsin complamenian.
Regresa a la actividad ndrmenn 2
. Elabara convenio, contrato y demas actos juridicos fundamentados en la
legislacsn vigents ¥ envia al Presidenta de la Junta Local, para su
analisis v aprabacion.
4 Recibe def Pressdenta de la Junta Local el convenio, contratas ywo demas
aclas juridicos, segin corresponds v revisa =i tene obeenvaciones.
5 LExisten observaciones an el convenio yo contrato wo demis acios
juridicos?
8i. Continda con |la aclividad 5a,
Mo, Continda con |a actividad 6
oa Reaaliza las correcciones ob2arvadas v regresa a la actividad namera 3.
& Elabora memorandum vy envig e convenio, contrato ¥ demss actos %
juridicos para su autorzacian, firma, fotocopia y distribuye:
Primera amisidn Actualizacidn Pradxima revision Haja
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JLOCyA-P-002
Descripcion del procedimlento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
ohservaciones
Original del memarandum: Titukar de la Junta Local y partes.
17, Copla: Archivo,
T Integra y archiva documentacion generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Codigo del Procedimiento
JLCyA-P-003

JN‘:ET_“ dlel procedimiento: Tramite v sustanciacidn de Quejas en contra de servidores poblicos de la
unta Local,

Propdsito: Vigilar el actuar de log servidores publicos de la Junta Loeat Y oen caso de adverlise

responsabilidad administrativa en el ejerciclo de sus funciones remitir las constancias & la autoridad
competents.

Alcance: Daada que se recibe la queja, denuncia, acta circunsianciada de hechos o acta adminisiralvg,
hasta que se determina presunta respansabilidad y remisién a la autoridad competente.

Responsable del procedimiento: Presidencia,

Polificas:

= Merificar que las conductas denunciadas sa ubiguan en los supuastos legales para la instauracién
del expediente de quaja por parte da la Junta Local.

+ Racabar |a informacién y documentacian comprobatoria.

« Cumplir con |as farmalidades legales en |a instauracion de la quela.

Reglas:

Decreto por el que s& crea la Junta Local da Concillackn y Artetraje del Estado de Chiapas.
Reglamento Interior de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Chiapas
Manual de Organizacion da [a Junta Lozal de Conciliacion y Arbitraje del Esiado de Chiapas,
Ley Federal del Trabajo,

A & = =
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JLEVA-P-003

Descripcidn del procedimiento

M. de
actividad

Actividad

. Documents de
referencial
abservaciones

1

db

Reclbe de las drganos administrativos o de la ciudedania, el|Se forma e Expedients
memorandum acompafado por el acta circunstanciada de hechos o acta | de Queja {scuerdc de
administrativa, la queja de forma verbal o por escrito, para el Inicic del | inkcio y caratula),

expediente de queja respectiva.

Da inicioc al Expediente de Queja otorgandole o nimero que le
coresponda de forma progresiva.

Cita al denunciante yio quejoso a efecto de gue ratifique los hechos
denunciados, asimismo s& revisa que con la documentacidn soporte se
acredite & incumpdimiento de las funciones del o los servidores publicos
denunciados

48 acraditan los hechos denunciados?
Sl Continga son s actvidad 4
Mo Confinia con la actividad 3a.

Soficita mediante memorandum a |as dreas comespondientes yio al
ciudadanp proporcione elementos de preeba que acrediten ios hechos
denunciados, firma, fotocopia v distribuye;

Crginal del  memorandum:  Tiular del  drgano administrativo
correspondients wo cledadano quajoso,
12, copiz; Archivo,

iRecbe Bz prusbas respectivasy
i, Regresa a la actividad namero 2.
Mo, Continda con k3 aclividad 3b.

Elabora acuverdo de reserva en caso de gue exista la imposibilidad de
alegarse da alementos probatorios ¥ se a5ty en espera que el guejoso
proporcicne alementos de pruaba que acraditen los hachos denunciados.

Fealiza de oficio las invesligaciones que se considersn convenientes
para acreditar los hechos denuncados, procadidndose a requerr a las
areas las demas pruebas conducentes, asl como llevarse a cabo la
declaracion de los testigos de los hechos, en su caso,

Primera emisidn Actualizacion Praxima revisicn
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JLCyA-P-003
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
5 Anafiza fodo el cimulo de pruebas y se determina si existe presunta
responsabilidad administrativa cometida por algin servidor poblico
adscriio a la Junta Local,
¢ Existe presunta respansabilidad adminstrativat?
5i, Be continua con la actividad 6.
Mo, Se continda con la actividad 5a.
ba Elabora acuerdo sin elementos, ordenandose archivar el expadente
como concluido,
B Elabora acuerdo en el gue se determina la presunta responsabilicad
administrativa dal o s servidares pldblicos de la Junta Local.
T Elabora oficio a la autoridad competante, turnandose copia cerificada de
las constancias que acrediten la presunta respansabiidad para el inicio
del Procedimiento Adminstrative de Responsabilidad
Original del oficio; Titular de la autordad compeatente.
1%, copia: Archivo,
TERMINA PROCEDIMIEMTO.
R
Primera amisian Actualizacion Préxima ravisidn Haja
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Cadigo del Procedimiento
JLCyA-P-004

Nombre del procedimiento: Interposicion de querelias o denuncias,

Propdsito: Hacer valer y defender los intereses y derechos de la Junta Local, cuando estos resulten ser
afectados, ante las autoridades de procuracion de jusficia,

Alcance: Desde que se tienen los elementos para la formulacién de la querells, hasta que se turna al
juez competante para dar cursa al juicio,

Respensable del procedimiento: Presidencia.

Politicas:

= Varificar que 103 hechos manifestados en la queralia encuadren dabidameants en los supuesios del
delifo;

= Dar seguimianto a kb indagatena hasta su tumo al Juez competenta
= Solicitar s reparacidn de dafio,

Reglas:
o Conzfitucidn Politica de los Estados Unidos Maxicanos.

s Constitucidn Politica del Estado Libre v Soberano de Chiapas.
= Codigo Macional de Procedimientos Penales,

‘\-\'l-.
Primera emisicn Actualizacion Proxima revisidn Haoja
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JLOyA-P-004

Descripcidn del procedimiento

Mo. de
actividad

Actividad

Documento de
referencial
observaciones

Recibe mediante memorandum [a informacidn v  documentacién
correspandiente de cualguiera d# los drgancs administrativos gue hagan
del conocimiento la probable comisian da un delibo.

Analiza la informacion ¥ en caso de Ser necesario elabora memorandum
difigido a los organos administrathvos involucrados para solicitar |os
elemenios de pruebas qua acrediten la comisian del delito.

Recibe memordndum del drgano administretive involucrado con los
elementos de prueba wdaneos para acreditar el defito.

Integra el expediente para interponer la querella ylo denuncia
debidamente fundada y motivada conforme a las layes vigentes,

Elzbora @l escrito de queraila y/o denuncia con los elementos de prucha
guz fernga al alcance, anexando todas las probanzas, se wma al
Presidente de [a Junta Local para su revisidn y autorizacion respectiva,

Lo autonzd el escrito?
Si, Continda con la actividad 5.
Mo, Continda con la actividad Sa.

Realiza [as cormacciones comespondientes v se regresa a la actividad 5.
Fresenta la querella wo denuncia anle la autoridad encargada de la
procuracion de justicia segun comesponda, recaba sello de racibida para
constancia del mismo.

Da seguimlente, prasanta las pruebas comespondientes vy an su
aporiunidad solicita se ejercite accion penal antz el Jusz competents una
vaz reunidos los elemantos que integran el delito.

integra documentacion ¥ archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO,

R.I. at, 41 Frace. 111,
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Codigoe del Procedimiento
JLCyA-P-00G

Nombre del procedimiento: Asssorar juridicaments al Presidents de la Junta Local, Juntas Especiales y
Organos Administratives de la Junta Local,

Froposito: Apcyar y crientar al Presidente de la Junta Local, Juntas Especiales y Organas Administrativos
en &l gjarcicio de sus atribuciones,

Alcance: Dasde | recepsion del memordndum de salicitud de asesaria del Presidente de la Junia Local,
Juntas Especiales y los drganos administrativos, hasta archivar la documentaciin penerada

Responsable del procedimiento: Presidencia.

Paolilicas;

= Toda solicitud de asesoria debe de solicitarse por escrto a efecto de contar con soposte
documenial,

Reglas:

s Decrato por el que se crea la Junta Local de Conciliackin v Arbitraje del Estado de Chiapas.
+ Reglamanto interior de la Junta Local de Conciliacién v Arbitraje del Estado de Chispas.
= Manual de Organizacion de la Junta Local de Conciliacian v Arbiiraje del Estado de Chiapas.

N
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JLCyA-P-005

Descripeion del procedimiento

Mo, de Documento de
actividad Actividad referancial
observaciones
1 Recibe madiante tarjeta yio memorandum solicitud de asesoria por parte | R, art 41 Frace I,
del Presidente de la Junta Local, Juntas Especlales y los érganos
administrativas, confarme a sus etribuciones [egales.
2 Andliza y revisa el requerimiento juridico, para conocer el ofigen y
proceder a la contestacion,
3 Cansults la legislacion vigente para actuar conforms a las stribucionaes
del drgano administrative que corresponda,
] Elabara tarjeta yfo memoréndum de respuesta con las precisiones
pertinentes para proceder conforme a las  afribuciones del drea
respectiva, firma, folocopia v turna
Original de |a tarjeta ylo memorandum: Titular del érgano administrativo
corraspondiente.
1. copial Archivo,
5 Archiva la documentacikn genarada,
TERMINA PROCEDIMIENTO.
Primara emision Actualizacion Praxima revision Haja
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Cédigo del Procedimiento
JLOYA-P-008

Mombre del procedimiento: Elaboracidn de sanciones en el ambho laboral,

| B

Proposito: Elaborar resoluciones en la que se formulen sanciones laborales a los trabajadores de ja Junta
Local pow faltas cometidas.

Alcance: Desde la recepcion de ka larjeta ylo memardndum de sollcitud de elaboracidn de la resolucién,
hasta remitir Ias constancias al Tribunal del Trabajo Burocratico.

Reasponsable del procedimiento: Presidencia,

Paliticas:

+ La solicitud de resolucion debera de requenirsa por escrito a efecto de contar con soporte
dacumental.

Roglas:

+ Ley del Sericia Civil del Estado v los Municipios de Chiapas.

\"‘h.
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JLCWA-P-008
Descripcion del procedimiento
Mo. de Documento de
actividad Actividad referencial
- abservaciones
1 Reciba madiante memomndum el requanimiente de elaboracien de |[Forma Expediente

resolucin en la cual se apliguen sanciones a los frabajadores de 1o comespondienta.
Junta Local por faltas cometidas en el servicio, debiendo acompanar el
acta adminisirativa y soporte dacumental de la misma.

2 Analiza y revisa todas las actuaciones practicades en el acta
administrativa a efecto de que en caso de considerar gque se acreditaron
alguna ¢ akjunas de las causales establecidas en sl arficulo 41 de |a Ley
del Servicio Civil del Estado y les Municipios de Chiapas, se determine el
cese de la refacion de brabajo y Ia rescision de ks eloctos del
nombramianto ded trabajador,

i5e decrela el cese de la relacion de trabajo?
Si. Continda con la actividad 3.
Mo, Continua con la activelad 2a.

2a Elabora Nota de Exftrafamiente al trabajador y pasa a fima dal
Presidente de la Junta Lacal,

2b Motifica al trabajador & nota de extrafiamiento y se remite al expediente
laboral def trabajadar para constancia

3 Elabora escrite remitiendo el cese al trabajador al Tribunal del Trabajo
Burocratico del Poder Judicial del Estado, anexando tda |a
documentaciin soporta, lo firma v distribuye;

Cnginal del escrito: Titufar del Tribunal del Trabajo Burocratico def Poder
Judicial del Estado.

1%, copia: Presidents de la Junta Local

2", copia; Delegada Administrativo,

2%, copia: Archiva i(

4 Archiva la documentacion gensrada,
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
\H
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Cadigo del Procedirmiento
JLCyA-P-007

Nombre del procedimiento: Contestacién de demandas laborales.

|

Proposito: Hacer valer v defender los intereses y derechos de la Junta Local, cuando estos resultan ser
afectados por Is interposicidn de las demandas laborales.

Alcance: Desde W recepcion de 3 notificacidn del escrfo de demanda, hasta la conclusion del
expediante laboral,

Responsable del procedimiento: Presidancia,

Politicas;

= Desvirtuar los hechos formulados por el demandante, asi como |as prestaciones solicltadas a la
Junta Local,

= Dar seguimiento a la demanda laboral hasta su conclusion,

» Interponer los medios de impugnacion correspondientes.

Reglas:
« Dacreto por el gue e crea la Junta Local de Congiliacion v Arbitraje del Estado de Chiapas.
« Reglamento Interior de la Junta Local de Conailiacion y Arbitraje del Estada de Chiapas,
= Ley Federal dal Trabaja.
-

Lay del Servicia Civil del Estado v los Municipios de Chiapas.

Primara emision Actuslizacidn Praxima revisidn Hoja
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JLCyA-P-007

Descripeidn del procedimiento

Mo, de
actividad

Actividad

Cocumentio de
referencial
obsarvacionas

1

&n

D

Fecibe la nofificackin del escorto de demanda laboral, a fravés dal
Actuaria del Tribunal del Trabajo Burocratico,

Verifica el plazo otorgado para la presentzcidn de la contestacion de la
demanda.

Analiza las prestaciones, hechos y pruebas ofrecidos por la parte actora
dentra del juicio laboral y realiza el escrito de contestacion, anexando las
pruebas tendientes a desvirluar s prestaciones y hechos reclamados.

Envia ef escrilo de contestacidn y preebas al Presidente de |a Junta
Local para su reviskan v aulorizacian,

Recibe del Presidente de la Junta Local |a contestacion de la demanda y
prisebas ¥ revisa si tiene obsarvaciones,

i Exista observaciones?
Si. Continda con la actividad Sa,
Mo, Conlinda con la aclividsd 6.

Realiza las corracciones observadas y regresa a la actividad ndmero 4,
Envia la gontestacion de la demenda laboral y pruebas al Tribunal del
Trabajo Burocratico, respetando el plazo olorgado, agregandao los acuses
en el expadianie corraspondienta,

Da zaguimiants a las elapas del Jucio Laboral, asi como a la sentencia
emifida 2n el mismo, hasta |a total conclusiin del expediente,

Integra y archiva la documentacion generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO.

Farma
correspondiante.

el Expediente
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Codigo del Procedimiento
JLCyA-P-008

Nombre del procedimiento: Piaticas Concilatorias.

Il‘a‘rbq?:lpu!n;situ: Armonzar los intereses de las partes, proponiendo mecanismes de solucion a los confiictos
aborales.

Alcance: Desde [a recepcitn de la nofificacion del escrito de demanda, hasta que se daclare cerrada la
msfruccion en el expedienta laboral.

Responsable del procedimiento: Presidencia,

Paliticas:

« Tratar de avenir & las partes a efecto de que lleguen a un arreglo armaonioso en la solucion de su
confiicio laboral.

# Una vez reconciliadas las pares se elaborara convenio an el cueal se estipularan los acuerdos a
que lleguen, mismo gue dabard estar debidamente firmado por [as partes, asi como por los CC,

Presidentz de la Junta Especial corespondienta, Secretario General, Representantes del
Trabajo y Capital. )\

Reglas:

Feglamento Interior de la Junta Local de Conclliacién v Arbitraje del Estado de Chiapas.
» Ley Federal del Trabajo.

\u
Frimera emision Actualizacidn Praxima revisidn Hoja
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JLCyA-P-008

Descripcion del procedimients

Mo, de
actividad

Actividad

Dacumento de
referencial
ohservaciones

1

Elabora  memordndum al  Presidente de  la  Junta _Espacial
comrespondiente, en el que sa solicita los Juicios Crdinarios iniciados, a
efecto de tener conecimignts &l ndmero de juicio, las partes en conflicts,
prestaciones v dormscibos,

Onginal  del  memordndum:  Presidente de Junta  Especal
codmaspondianta.
19, copia Archivo,

Recibe la relacidn de julcios aborales y procede a elaborar citatorios a
laz pares en conficto, =edalando fecha y hora para la platica
conciliatona,

Original del citatorio: Parte actora y demandada en el Juicio Ordinaric
QuiE SoaTESponda.
19, copia; Archivo.

Efectia la notificacian del citatora a las partes,

Lleva a cabo la platica concillatoria en la fecha v hora sefalada y 2e rata
de avenirlas para que lleguen a un arreglo,

LExistid arreglo conclliatorio”
Mo Continda con la actividad Sa.
i, Continda con la actividad &

Sefala olra focha para efactuar ofra platica concilliatoda ¥ regresa a la
actividad 5,

Elabora convenio o desistimiants de la demanda laboral, segin sea al
caso. Firman las partes, asi como los CC. Presidente de |a Junta
Especial comespondiente, Sacrelario Ganeral, Raprasantantes  del
Traba)a ¥ Capital.

Archiva axpadiante,

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Coédigoe del Procedimiento
JLCyA-P-005

Noembre del procedimiento: Platicas Conciliatorias.

IF‘rap&sih:r: Armonizar los intereses de las partes, proponiendo mecanismos de solucion & los conflictos
abarales

Alcance: Desde que el lrabajador acude a exponer el despido injustificado del que fue objeto, hasta que
el trabajador interpone la demanda laboral,

Responsable del procedimiento: Presidencia.

Politicas:

= Tratar de avenir a las pares a efecto de que llaguen a un arreglo armonioso en 1a solucidn de su
conflicia laboral.

s Upa vez reconcilladas las parles se alaborara convenio en el cual se estipularan los acuerdas a
gue lleguean, mismo que debera estar debidamente firmado por s pantes, asi como por s GO,
Fresidents de la Junta Especial corespondiente, Secretario General, Reprasantantes del
Trabajo y Capital,

Reglas:

= Reglameanio Intarlor de la Junta Local de Conciliacian y Arbltrage dal Estado de Chiapas.

+ Lay Federal dal Trabajo.
b
Primera emision Actualizacién Préaxima revisidn Hoja
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JLCyA-P-00S

Descripcion del procedimiento

Mo, de
actividad

Actividad

Dacurmente de
referencial
chservaciones

1
2

43

Enirevista al trabajador que aluda despida injustificado.

Proocede a elaborar citatonos a las pares an conflicto, sefalando fecha y
haora para la platica conciliatoria.

Ongmal del citatorio: Trabaador v patrdn,
17, copia: Archivo,

Efeclia la notificacidn del citatorio a las paries.

Lizva a cabo la platica conciliatoria en [a fecha y hora sefalada y se trata
de avenirtas para que lleguen-a un amaglo.

£ Existid arreglo conciliatona?
Mo, Conbinda con la actividad 4a.
Si. Continda con [a actividad 5.

Envia al trabajador a la Procuraduria de la Defansa del Trehajo a efecto
de gue ke sea designado un apoderado legal de oficlo para la
interposizion de la demanda laboral correspondlants,

Clabora convenio, firman las pares, asl como los CC. Presidente de la
Junta Especial correspondients, Secretario General, Representantes del

Trabajo v Capital.
integra expadiante y archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo del Procedimiento
JLCyA-DA-O01

Nombre del procedimiento: Alts del personal de confianza (Ingrese v movimientos del Personal de
Confianzal.

Fropésito: Salisfacer los requenmientos de personal de las dilerentes Juntas Especiales.

Alcance: Desde la recepcitn  del memorandum de propuesta de alta, hasta |a recepciin de movimientos
aplizados que emite B Secretaria de Hasienda,

Responsable del procedimiento: Delegacian Administraliva,

Politica:

# El movimenio de alta deberd o zer dingwdo oficialimenta  al titular de la Junte Local de
Conciliacian y Arbitraje, con vislo bueno del Jefe de la Delegacion Administrativa.

= El personal aocupar |a plaza vacante con base a las politicas de la Direccldn de Evaluacidn y
Fommacion de la Secretara de Hackenda, requerird ser previasmente evalusdo vy aprobado por esa
Direccion.

Regla:

=  Reglamento Interior de la Junta Local de Concilizcian y Arbitraje del Estado de Chiapas,

Primera emisién Actualizacidn Préxima revision Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

JLCyA-DA-OD

Descripcion del procedimiento

Nl_:-. de Documento de
activicdad Actividad referencial

abservaciones

1 Recibe por parte de la Presidencia de la Junta Local, el memordndum de
solicitud de ingreso del candidato de confianza.

2 Detarmina si la plaza a ocupar requiere de evaluacidn por madio de |a
Direccitn de Evaluacién y Formacion de la Secretaria de Haclenda.

4 Requiare dictamen de Evaluacion?

Si, continia la actvidad 2%

Mo, continga actividad 3,

23 Requiera ser avaluada la plaza, se ke informa al aspirante de manera
eCondmic, [os requisitos que debe presentar para oo evaluacian,

b Requisita formato de saoficitud de evaluadcion para nuevo ingreso y carla
de notificackan al azpirants.

2o Envia la soliciied de evaluacitn a la Direccidn de Evaluacidn y
Formazion de la Secretaria de Hacienda, plasmando datos de la plaza
asi como detos personeles del candidate a ocuparta, anexa
documentackin soporta del aspirante,

2 Recaba firmas da la solicitud de avaluacian, es firmada por gl Delegada
Administrativo de la Junta Local de Conciliacidn y Arbitraje asl como el
Presidents de la Junta Especial en la que e encuentre b vacanta,

2 Envia original del ttdmite de evaluacidn asl como copia, para archivo al
expedients

2f Haba por via telefdnica a la Direccibn da Evaluacidn y Formacin de la .
Secrefaria de Haclenda v nos informa la fecha, hora v lugar a evaluar al (\'}-
aspiranta.

20 Informa &l aspiranie de manera econdmica la fecha, hora v lugar en la
que fendra que presentar su avaluacidn asl como presentar INE osiginal
y boligrafo azul,

2h Fecibe oficko del diclamen, 50 g9 0 no compelenls pars la plaza, emilldo
por la Direccin de Evaleacidn v Formacisn de la Secretarla de
Hacienda, en i que 52 comunica el resuliada de la evaluacion. M

LEz aprobatorio?

Frimera emisidn Actualizacidn Praxima revision Hoja
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JLCyA-DA-(01
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
obzervaciones
5i, continda |a actvidad ndmero 3
Mo, continla fa actividad 2h.1
2h.1 Elabora memordndum mediante el cual =e notifica el resultado no
aprobatono del aspirante, recabando firmas del Delegado Administrativo
v distribuye:
Original: Grgano Administrativo,
17 Copia: Archivo,
TERMINA PROCEDIMIENTO
3 Salbcita al asprante los documentos actualizados de acuerdo a los
Lineamientos y requisitos para la aplicaciin de movimientos nominales
del personal adscrito a las Dependencias del Poder Ejecutive, emitica
porla Secretarla de Hacianda,
4 Requisita tormato de moviments nominal de alta, con ks datos del
frabajadcr, anexa documentos v recaba firmas del Tiolar da la
Dedegackin Administrativa v det Teular de la Junla Local de Conciliacion
y Arbitraje del Estado,
& Captura el alta del aspirante en &l Sistema de Nominas del Estado de
Chiapas (MECH} & imprime el raporte.
G Elabora oficlo Informando la caplura ded pericdo v anexa el reporte de
movimientas nominales a la  Cooedinacion General de Recursas
Humarnos, en la Secretania de Hackenda, recaba firma del Tiular de
la Delegacion Administrativa. ‘;\\
¥ Fecibe acuse de movimientos aplicados de acuerdo a3 la captura
del sistema {HECH) de la Secretarda de Hacienda.
B Intagra expediente persanal del trabajador con la
documentacidn generada,
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emision Actualizaciaon Proxima revision Hoja
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Cadigo del Procedimients
JLCyA-DA-00Z

Nombre del procedimiento: Aflizcidn del personal de conflanza ante el Instituto Mexicano del Sagun:]
Social

Propésito: Que el frabajader cuente con la prestacion de segurldad social que por derecho le comresponde.

Alcance:; Desde 1a wentificacion de los movimientos nominales de alta, hasta la entrega de la fil-02 (hoja
rasa) al trabejador,

Responsable del procedimiento: Delegacion Adminisirativa.

Regla:
= Laydel Seguro Social (LS5).
Politica:

#  Se realiza la afiiacion del personal ante o Institute Maxicano dal Seguro Sccial {LM.5.5.) con
un margen maxima de quince dias habiles,

Frimera emisidn Aclualizacién Praxima revisidn Haoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

JLOwA-DA-D02
Descripcidn del procedimisnto
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
1 identifica en & reporte de movimientos nominaltes los nombres del | Reporls NEGH
personal de nuava ingreso.
2 Requisita formato Afil-O2 yio anexa pre-afiliacidn v solicita al rabajadaor | AFIL-02
requisite el cuestionario midico del Instituto de Seguridad Social,
Elabora oficlo, recaba firma y entrega al Departamento de Afiliacion v
3 Vigencla del |.M.S.5. os fTormates de os rabajadodes gue Seran dados
de alta,
4 Fedbe del Departaments de Afikacidn v Vigancia defl M55 los
formatos con nomer de afilazion v enfrega,
Trabajader: Afil-02 (hoja rosa) y copia del cueshonario médioo, Archivo:
Alll-02 (hoja azul ¥ copla del cuestionaro medioo.
i Anchiva la docurmenlacion an el expediente dal trabajador.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emision Actualizacién Proxima revision Hoja
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Codigo del Procedimiento
JLCyA-DADS

O QC
CHIAPASNOS UNE

Mombre del procedimiento: Alta del personal en Namina Electrinica.

Fropdsito: Que el personal cuenten con tarjeta de débito de la institucidn bancarla comespondients, para
cobro ge sueldos quincenales.

Alcance: Desde Ia identificacidn del numero de enlace {Na. de control del trabajador) hasta la entrega de la
tarjeta de débite de ndmina electrdnica.

Responsable del procedimicnto: Delogacion Adminisirativa.

Regla:

= Lineamientos para el Confrod del Sistema de Wdmina Electrénica,

Politica:

= Es requisito indispensable qua el personal cuente con el ndmer de enlace astabletido por

la Secratarla d= Hacienda para realizar &l alta an la ndmina electronica.

= Al personal que su adscnpcion sa encuentre en Tuxta Gubidrraz, se otorgara ¢l esquema de
ndimina elecirdnica de ta institucién bancaria Banarte.

=+ Al personal adscrito a las diferentes Delegaciones Ragionales (foraneas), se e olargara en
el esquama de ndmina electrinica de la institucién bancara que exista en ese muncipio.

+ LUnicamente se podra realizar cambio de insfitucién bancaria de ndmina elecirdnica si existe
cambi de adscripcion laboral a algdn munlcipio,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

JLGyA-DA-003
Descripcidn del procedimiento
Ho. de Documento de
actividad Actividad referencial
ohservaciones

1 Verifica las nominas de sueldo quincenal, para conocer el ndmers de
enlace o clave asignado a los trabajaderes de nuevo ingreso.

2 Captura informacion laboral y personal del trabagador de nuevo ingreso
en el Sistema de Nomina Elecironica {SINEDER).

3 Genera reporte de altas y guarda en archivo magnético informacion
capturada en SINEDEP.

4 Elabora oficio para enviar informacitn de altas de tarnetas de débito de
Emina electndnica a la Secretana de Hacierwa, recaba firma del Titular
de la Delegacion Administrativa v distribuye:
Dniginal: Titular de a Secretarla de Hacienda,
1* Copia: Delegacidn Adminisirativa de la Junta Local de Cenciliacion y
Arbitraje
2 Copa; Archiva,

& Recibe y archiva oficio de envid de informacion, debidamente sellado de
recibido por el Departaments de Nominas de Tesorera Unica de la
Secretaria de Hacienda,

& Recibe guincenalments tarjetas de débito de nomina electrénica  en el
Departaments de Mominas de Tescreria Unica de la Secretaria de
Hacienda.

7 Solicita copias de comprobantas de domicilio v credancial de elector del
trabajador.

5 Entrega al trabajador farjeta de débilo de ndmina electranica, recaba
firma an &l contra-racibo y confrato de a Institucidn Bancaria,

9 Elabora oficio para remitir a & Institucién Bancaria que cormespanda,
mediante el cual remite copia del contraty fimmado ¥ conira-recibo,
recaba firma del Titular de la Delagacian Administrativa v distribuye,
Original: Institecidon Bancaria.
1" Copla: Archbo,

10 Archiva dacumentacidn en el expedienta del trabagadar, %
TERMINA PROCEDIMIENTO

Primera emision Actualizacion Proxima revisidn Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del Procedimiento
JLCyA-DA-DD4

Nombre del procedimiento: Baja del personal de Confianza.

Froposito: Concluir la relacion laboral entre el trabagador y Gabierna del Estado,

Alcance: Dasde la recepcién de la renuncia, hasta la presentacion del archiva magnético ante = IMS5.

Responsable del procedimiento: Delegacian Administiatve,

Politicas:

= Unicamente se realizard movimiento nominal de baja, si existe alguna renuncla presentada por
parte del trabajador o en su caso alguna acta de defuncidn, por pensién o acla sdministrativa

(casa).
5
Ry
Primera emision Actualizacidn Proxima revisidn Hoja
Jumio 2013 Jumo H18 Junlo 2049 Tdal




%- iTa Loal OE ﬁ @ m*

g CONCHACION Y e o CHIAPASNOS UNE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

b= JLOyA-DA-J4
Descripcidn del procedimiento
Mo, de Documanto de
actividad Actividad referencial
. observaciones
1 Recibe la Delegacion Administrativa renuncla, acta de defuncién, | Formato Unico en Excel,
pensin, o acta administrativa, gue acredite la fecha de rescisidn
lzbaral del trabajador.
2 Reguisita Formate Unico de Movimiento  Mominal,  anexa
documentos, firma ¥ recaba  para firma del tiular de la Delegacion
Administrativa y del Titwlar de la Dependenaiz,
3 Caplura &l movimiento nominal de baja en el sistema de *Nominas del | Sisterna NECH
Eslado de Chiapas™ (NECH) & imprime reparte.
4 Clabora ofickr de envia, amexa e reparls de movimenlos nominales de
bajs y recaba la  firma del Titular de la Delegacién Administrativa y
distribuye.
Original: Titular de la Direccion de Administracidn de Personal daola
Secrataria de Hacenda,
1" Copla: Archive.
5 Captura  la baja  del twabajador en el Sislermna  DISPMAG
implementadoe por el M35, genera e imprime mformacion  de
bajias v guarda enarchivo magnéticon.
i Presenta archivo magnétics anta al LMSS al formate SAHS-01T ai SANA-D1
mas fardar cinco dias habiles despuds de la fecha da baja.
i Recibe de forma econdmeca en el LMSS. archive magnético an al
cual informa que fue afeciuada la baja en el sistema de dicha insttuto
B Genera reparte y recaba firma del Jefe de la Delegacién Administrativa. %
Le| Integra expedianta v archiva la documantacibn,
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emision Actualizacion Préxima revision Hoja
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i CONEILIAGION ¥ ARBITRALE e GCHIAPASNOS UNE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cddigo del Procedimiento
JLCyA-DA-DDS

Mombre del procedimiento: Promocidn y Re-categorizacion de Flazas.

Propodsito: Tramite de movimiente nominal del persanal promocionado, para la emisidn del pago de la
diferencia de sualdos a favor del trabajador

Alcance: Desde |a recepcion del oficic de propuesta de los Organcs Administratives de promocion
o re categorizacitn, hasta la recepon  de movimientas aplicados emifidos por 13 Secretarla def

Haciznda.

Responsable del procedimiento: Delegacein Adminstrativa,

Palitica:

*  Lasolicitud para al movimients de promoaciin o re-categorizaciin deberd sar de forma oficial a la
Ddegacion Adminiztrativa por ef Titular de la Junta Local de Conciliacidn y Arbitraje.

= Bl personal a ocupar la plaza, con base a las pollticas de la Direccidn de Evaluacian ¥ Formacein de
la Secretaria de Hacienda, requarira ser previamenta evaluado y aprobado por esa Direcoidn,

Primera emisian Actualizacion Proxima revision Hoja
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JLCYA-DA-0OS
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
chservaciones
1 Reciba a través de la Presidencia memordndum  de solictud de
promocion o re categorizacidn del abajader del Organo Administrative
donde se encuentra ka vacanie.
2 Ceterming si la plaza a ocupar requiers de dictamen  de seleccion,
emitido por  la Direccidn de Evaluacion y Farmacion da la Sacrataria
de Hacienda.
LRequiers de dictamen de evaluacion?
51, Continta en la actividad Mo, 27
Mo, Continta en la actividad No, 3
2a Informa de marera econcmica  al aspirante para la Promocin o Re
catagorzacion los requisitas que debera presentar para el ramite de
examean anfe la Direccion de Fvaluacion y Formacidn de la Secretana de
Hacienda,
2b Requisita formatos de Solicitud de Evaluacin para Promocion yio
He categonzacion, Evaluacion de Actvidades  del Candidate &
Evaluacion de Factores de Promocidn.
2o Envia formatos a |la Direccion de Evaluacidn y Fommacidn de |a
Secretaria de Hacwenda, para la  aplbcacidn da  evaluacidn  del
aspirante, anexo documentos personales del aspirante, recaba firma del
titular de la Delegacian Administrativa ¢ distribuye.
Original: Tiwlar de la Direccidn de Evaluacion y Fomacion de la
Secretaria de Haclenda,
1% Capla: Archiva, r\}
2d Recibe oficio de la Coordinacitn General de Recursos Humanos a
traves de g Delegacion Administrativa, nformands 1z facha
hora de la ewaluacitn  al trabajador,
Primera emision Actualizacion Préxima revision
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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JLOyA-D A
Descripeion del procedimiento
Nul_:l. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones

2e Comunica de forma econdmica al Wrabajador la fecha v hora de
evaluacion en que debera presentarse en la Coordinacidn General de
Recurses humanos,

g Recibe & través de la Delegacién Adminstrativa Dictamen de Re-
calegonzacion yo Promocion emitido por la Coordinacion General de
Recursos Humanas, an el gue comunica =1 resultado de la evaluacion.
LEs aprobatoria?
o, Continda en actividad No, 3
Mo, Continga en sctividad Mo, 271

21 Elabora momorandumn mediante el cual notifices 2l resoltade no
aprobatorio de la evaluacidn, recaba firma del Titular de la Delegacian
Administrativa y distribuye.
Original. Organo administrativo
1% Copia: Archivo,
TERMINA PROCEDIMIENTO

3 Requisita Formato de Movimienio Nominal de Re categorizacidn
ylo promocion, con [as datos del trabsjador, anexa Dictamen vy
recaba firmas del Titular de la Delegacidn Adminestrativa v del Titular
de la Junta Local de Concilizcion y Arbifraje del Estado

4 Captura en al sistema "Mominas del Estado de Chiapas® (NECH) e
imprima  repore,

o Elabora oficio de envid v anexa el reporie de movimientos nominakes a
la Secretaria de Hacienda y recaba firma del Tiular de Ia .
Drelegacian Administrativa v distribuye: *&\
Qriginal; Titular de B Direccien de Adminisiracion de Personal de la
Secretara de Hacienda,
1% Copm: Tituler del Delegacsin Administrativa
2% Copia: Archiva.

8 Recihe scuse de movimientos aplicados, de acuerdo 2 la captura de
slstema (NECH) de |a Secrelarla de Hecianda.

7 Integra expadiania parsonal del frabajadar o la
documentaciin ganerada.

o]
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emision Actualizacidn Praxima revisidn Hoja
Junio 2018 Junlo 2018 Junlo 2013
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del Procedimiento
JLCyA-DAQOE

Nombre del procedimiento: Cambio de adscripcion de plazas.

Propdsito: Reallza el tramite del cambio de adscripcidn de la plaza a favor del trabajador,

Alcance: Desde larecepcion del memorgndum de propuests de los Organes Administratives de cambio
de adscripcion de la plaza, hasta la recepcion de movimientos aplicados emitidos por la Secretarla de
Hzcienda,

B |

Responsable del procedimiento: Delegacion Adrministrativa

Politica:

» La solicitud para el movimiento de cambio de adscripcidén debera ser de forma oficial a la
Delegacidn Administrativa por el Titular de la Junta Local de Conciliacidn v Arbitraje del Estado de
Zhiapas.

Primera emision Actualizacion Praxima revisidn Hoja
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COMCILIACION ¥ ARBITRAJE
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W
ESTADO DE CHIARAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

0 00
CHIAPASH OS5 UNE

JLCyA-DAD0E

Descripcion del procedimiento

Mo, di
actividad

Actividad

Documento de
referencial
observaciones

1

Recibe memorandum a8 través de la Delegacion Administrativa
r;lampu.les!a para cambio de adscripcidn del frabgjador, debidamente
firmade por la Junta Especial corespondiente con  Vo. Bo. del
Presidente de la Junta Local de Conciliackin y Arbitraje,

Envia a la Secrefaria de Hacienda el formato requisitado de movimisnto
naminal, con datos del trabajador, la parlida, plaza emisora v recaptora,
lz fecha de cambio de adscripocion, recaba firma del  Jefe de |a
Delegacion Adminkstrativa y fema del Presidente de la Junta Local de
Concileacitn

Recibe formate de Movimentos MNominales debidamente  firmado
y caplura en el sistema "Mominas del Estzdo de Chiapas®™ (NECH)
@ improma  repore,

Elabora oficlo de anvid de repartes a la Secretarla de Haciends,
anexando el reporte generado de captura de movimientos nominales y
recaba la firma del Jefe de |a Delegacidn Adminisirativa , fotocopla
y realiza la distribucidan,

Original Tiutar de la Direccion de Administracidn de Parsonal de la
secrataria de Hacienda,

1%, Copaa; Tilular de g Delegacion Administrativa,

2, Copia; Archivo.

Racibe scuese de movimientos aplicados de scuerdo & e capiura
ded slstemna (NECH) de |2 Secretarta de Haclanda

Archiva al expedienta del frabajador el movimiento nominad de cambio

de adgcripzlan, conjuntamente con el acuse del reporte de caplura de
mavimientos nominales presentado ante la Secratarta de Hacienda,

TERMINA PROCEDIMIENTCO
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Junio 2018 Jumia 2018 Jumin 20 2 e 2 ,:;:"p

S &



oG

CCOMCILIACION ¥ ARBITRAJE

Q

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codige del Procedimiento

JLCyA-DA-007

Nombre del procedimiento: Baja de nomina electrdnica,

Proposito: Evitar cobros indebidos de sueldos en ndmina electronica de personal que ya no labora en la
Junta Local de Concillacksn v Arbitrape.

Alcance: Desde recepcion de renuncia del trabajador, hasta entrega de informacion,

Responsable del procedimiento: Delegacidn Administrativa.

Palitica:

- Unicamente se realizara movimiento de baja st existe renuncla presentada por parte del rabajador,
acia de defuncidn, oficio de pensidn, o en su caso por acta administrativa {cese)

« Los blogueos de taretas ¥ retenclones deberdn apegarse alas fechas de calendarie establecido
por la Secretarla de Hacienda,

AT 2 O 00

EE?’FI'.D{;"E:EGH’"“-PH EHWN DS LIINE

Primera emizion Actualizacidn Proxima revision Hoja
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JLCYA-DA-O0T

Descripeidn del procedimiento

Mo, de
actividad

Actividad

Documento de
refarencial
olservaciones

Recibe a través de la  Delegacion Administrativa, original de
renuncla del trabajador donde especifica la fecha de baja o documento
gue acredite [a facha de rescisidn labaral del trabajador.

Envia aficio al Departamento de Naminas de Tesorerla Unica, solicitando
el blogueo yfo retencion del pago de la prixima quincena, Con [a
finalidad de adelantarse a la Captura del Sistema NECH para realizar la
baja de éste

Captura en el Swstema de Tesorerz Unica implementade por |a
Secretaria de Hacienda, la baja del trabajador, accesando como
referencia el nlimero de enlace (Mo, D control) del trabajsdor v la fecha
de baja da esie,

Genera reporte de bajas de trabzjadores en el Sistema de Tesorerla
Unica.

Elabora oficio v envia ala Secratarla de Hacienda la informacion de
hajaz de trabajadores y recaba firma del tiular de la Delegecicn
Administrativa, anexa reporte de bajas, fotocopia ¢ realiza |a
dislribscidan,

Original: Titular del Departamento de Mominas de Tesorerla Unica de
la Secretarla de Hacienda,

1" Copia: Presidente de la Junta Local de Conciliacidn y Arbitraje,
2" Copla. Archive,

Archiva documantacion en axpadienta del trabajador,

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

O 00

Codigo del Procedimiento

JLCyA-DA-0D8

Nombre del procedimiento: Control de Asistencia y reporte de descuentos disciplinarios.

Froposito: Lievar el contrel de asistencia (entrada y salida) del personal de confianza y base.

Alcance: Desde |a recepcién de reporte de incidencsa del personal, hasta |z entrega de repore de
descuentos disciplinarios a la Coordinackin General de Recursos Humanos de la Secretarla de Haclenda

Responsable del procedimiento: Delegacian Administrativa

Politica:
= [Deberd apegarse 3 los Lineameienios Generaies an mateda de Racursos Humanas.
Primera emision Actualizacidn Proxima revisicon Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
JLCYA-DA-DOE
Descripcidn del procedimiento
NQ._dE Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Recibe formate de incidencias del personal, de los Admmistrativos de las
diferentes Juntas Especiales en el Estado.
2 Captura  informackdn de inasistencia v disciplinarioz en el Sistema | Sistema NECH
*Nominas del Estado de Chiapas® (MECH) Implementade por la
Secralana de Hacienda e imprime reporte firma y recaba firma del Titular
de la Delegacidn Administrativa,
3 Elatbxora  oficic do envidc da reportee  de nasistenclas v |Formato de Reporte de
disciplinanos, anexa el reporte generado y recaba |a firma del Titular | Incidencias HO0A.
de la Debegackin Administrativa, v Presidente de la Junfa Local de | Anexo 1.
Conciliacion y Arbitraje y Distribuye.
Ornginal: Titular de la Direccién de Administracion de Personal de
la Secretaria de Hacienda,
1% Copia: Titular de la Detegackn Administrativa,
2% Copia . Archivo,
4 Archiva al expediente del trabajador  reporle de  inasistenca,
o [hsciplinanao.
TERMINA PROCEDIMIENTO
) s
Primera emisidn Actualizacidn Praxima revision Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Instructivo de llenado

Realfzar en los espacios comespondientes, o que s2 indica 8 continuacion:

1.- Indicar 2l perindo de la quincena cofraspondiente,
2.- Anotar el ndmero de control del reloj checador.
3.~ Anotar nombre del rabajador, (firrma).

4 - Anolar el dia del retardo,

5.- Anctar 2l diz de ka falta.

B.- Anotar numero de dias de la incapacidad.

7.~ Anotar kos dias a descontar.

&~ Anolar area de la comision,

8.- Anotar drea de adscripokin,

- Anolar e nombra del trabajador ¢ firma,

11.- Anetar el nombre ¥ fiema del Delegado Adminkstratvo e ta Junta Losal,

12.- Agregar el selio-de la Junta Local,

ﬁ _rlll ‘u

CHIAPASN O 5 UNF

13.- Anctar el nombre y firma del Presidenta de la Junta Lacal de Conciliacion v Arbitraje,

Mota; La medida original de esta forma es tamafin carda



O O

e

U5 5700 DE GHinpse CHIAPASAOS UNE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del Procedimiento
JLOyA-DA-D0S

Nombre del procedimiento: Modificacidn Salarial de los trabajadores ante el Instituto Mexicano del
Segure Social,

Proposito: Informar oportunaments al Institute de Mexicano del Seguro Social de las modificaciones
salariales de los trabajadores de la Secretarla, que hayan sido promovidos o re-categorizados,

Alcance: Desde informar oporiunamente al IMSS de [as modiicaciones salarales de los trabajadores
da la Junta Local de Conciliaciéin y Arbitraje , que hayan side promovidos o re-categorizados, hasta el
archivo de |a decumentacion en el expedients personal del trabajador.

Responsable del procedimiento: Delegackon Administrativa.

Politica:
« Tramitar la modificacin salaral ante el ILM.5.5., siempre y cuandao exista propuasta de
promocitn o re-categonzacion de un frabajador.
=
Primara emision Actualizacian I-ﬂ'rdrxlrre revision Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
JLCyA-DA-009
Descripeion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observacicnes
1 Revisa los movimientos de promocion o re-categorizacidn en el reporie | Sisterma NECH
de captura de la Secretaria de Hacienda,
2 Captura en el sistema DISPMAG los detos del rabajador promocionado
0 re-calegorizado,
3 imprima y genera rapore, misma que presenta ante e Deparamento da | SAILA-01
Afiliacidn y Vigencia del | M.5.5. para proceso.
4 Reciba del Oepartamento de Afiliacion ¢ Vigensia del |MS.S. reporte
impreso, caratula debiklaments sellada SAIA-01 v medio magnético con
archiva.
o Imprimee nformacien gue conbene el medic magnatico que otorgd ol
[.M.5.5, v recaba firma del Titukar de la Delegaciin Administrativa.
L Archiva formafto en el expadiente del frabajador,
TERMINA PROCEDIMIENTO
&
Primera emision Actualizacion Praxima revision Haja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del Procedimiento
JLOwA-DA-010

Nombre del Procedimiento: Recepcitn de ndminas y cheques para pagos de sueldos del personzl de
base y de confianza

Propdsito: Realizar el pago del personal active v la cancelacien de cheques del personal que haya
causado baja

Alcance: Desde la recepcidn de las ndminas y cheques ante el Departamento de Ndminas da la Tesorerla
Unica de la Secretaria de Hacienda, hasta la conclusion del resguards de las néminas.

Responsable del procedimiento: Delegacion  Administrativa.

Regla:
= Lay Organica de [@ Adminisirecion Pablica para el Estadoe de Chiapas,

Paolitica:

= El parscnal de la Junta Local de Conciliacidn y Arbitraje, debera firmar la ndmina en tiempo
¥ forma, otorgandole un plazo de tres dias habiles para firmar,

Primeora emisidn Actualizacion Préxima revision Haja . i ;
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

JLCyA-DA-010
Descripcidn del procedimiento
Hn_:n.hﬂa Documento de
actividad Actividad referencial

observaciones

1 Recibe a través de la Delegacsin Administrativa oficlo del Departaments
de Nominas de la Tesoreria Unica de la Secretarla de Haciends, las
nomings y cheques de sueldos del personal activo.

2 Revisa y clasifica por Orpanos Administrativos  las  nominas
cheques emitidos por la Secratarta de Hacienda.

3 Elabora oficio de reporte de cheques cancelados en caso de baja
¥y recaba la firma del Jefe de la Delegacion Administrativa, fotocopla y
sa realiza ia distribucidn.

Original; Titular del Departamente de Nominas de la Tesoreria Unica
de la Secrefarla de Hacienda.

1% Copia: Titular de la Junta de [a Junta de Caonciliacian y Arbitraje del
Estado.

2, Copia: Archivo

4 Entrega cheques de sueldos al personal y recaba firmas en la
namina comespondlante.
] Resguarda temporalmente  |as ndminas y chegques para  enbrega

al personal gue no cobro oporiunamearnte,

G Archiva ndimina permanents, concluido el rmino de rasguardo temparal
Esfablecido por la Delegacion Adminlstratva,

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del Procedimiento
JLCyA-DA-011

Nombre del procedimiento: Contral del Inventario de Mobiliario v Equipa.

Proposito: Mantener actualizado el registro, ublcacstn y resguardas de los mobiliarios v equipos.

Alcance: Desde el registro de Bienss Muebles en el sistema de Control de Mabilliane y Equipo hasta la
anbrega de Resguarda al frebajadar,

Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa,

Regla
« Ley Pattimonial de la Adminestracion Piblica del Estado de Chiapas

Primera emision Actualizacion Préxima revision Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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CHIRPASNOS UNE

JLCYA-DA-011

Descripcion del procedimiento

Ma. da
actividad

Aetividad

Documento de
referencial
observaciones

1a

4a

Elsbora cronograma de visitas para las Auditorias vy tuma para visto
buena al Celegado Administrativo da 1a Junta Locsl

{Existen observacionas an &l cronagrama?
Si. contines la actividad 19
Ne. continua actividad 2

Recibe las observaciones del Delegado Administrative de la Junta Local,
Regrasa a la actividad Mo, 1

Elabora circular, recaba firma del Delegado Administrative de k2 Junta
Local vy turna copia de ka circular @ cada drea, para dar 8 conocar el
proceso de Rvantamiento fisico de inventario, a fin e facifitar dicho
procesn,

Imprimee. formato de resguardo v reporte de los Bienes  Mushles
capiurados en el Sistema de Conlrol de Mabiliaro v Equipo,

Realiza al inventario fisico de forma conjunta con @l resguardatans ¥
concilia con los reportes ¥ resguardos imprescs en ef Sistema de
Control de Mobiliaro v Equipa.

LEs comecto?
Si. Continua en la actividad No. &
Mo, Conlinua an la actividad MNo 40,

Actualiza el Resguardo en el Sistema de Mobiliario y Equipo
Continua en k2 actividad No.5

Imprame el Reparte aclualizado de los resguardos en el Sistema de
Controd de Bobilanio y Equipo,

Recaba fima en el formato de resguardo de personal vy entrepa formato
ariginal al resguardo y la copia al archivo

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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CHIAPASNOS UNE

Codigo del Procedimiento
JLCyA-DA-0MZ

Nombre del procedimiento: Alta de Mobilario y Equips

Proposito: Registro de los Bienas Muebles en el Sistemna de Mobiliario v Equipo.

Alcance: Desde |3 recepcidn e identificacion de ndmero de  inventario del Mobiliano y Equipo hasta la

colncacion de etigueta.

Responsable del procedimiento: Delegacién Administrativa

« Ley Patrimonial de la Administracidn Pibbca del Estado de Chiapas

Primera emision Actualizacion F‘rdx_trna revisidn Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CHIBPASNOS UNE

. JLOYA-DA-O12
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
ohservaciones
1 Recibe de manera econdmica copia de [a factura del bien yio equipo.
2 Venfica de manera conjunta con el proveedor, que los bienes wio
Equipos adquindas cumplan con las caracleristicas especificadas en
factura,
LCumpls con las especificaciones?
Si. Continga en‘la actividad No, 3,
Ma. Cantinga en ka actividad No, 2%
2a Regrasa de manera econdmica al bian yo eaquipo al proveador para su
reemplaza.
Regresa ala actividad Mo, 2
3 Salla de recibo la copia de factura.
4 Reqgistra & bian muable en &l Sistema de Mobiliario y Equipo el cual en
automatico genera cedula de alla con numers de inventano ¥ envia an
linea dicha cedula & la Direccidn de Pafrimonio del Instituto de la
Censejoria Juridica y Asistencia Legal e imprime cedula de alta para
recabar fimas.
5 Elabora oficio para envid de |la cedula de aila de los bienes yo
equipoz a la Direccion de Patrimonso del Inslilule de a0 Consajara
Jurldica y Asistencia Legal, recaba firma del Delegado Administrativo de
ka Junta Local en oficio v cedula de alta,
COriginal: Thwlar de |la Direccidn de Famimonio del Instiio de ta
Consejerla Juridica y Asistencia Legal
1. Copla para la Defegacsin Administrativa de la Junta Local
B Fevisa en el Sistema de Mobiliario y Equipe si fueron validadas |as &-
cadulas da alla.
LLlacedula de alta esfa validada por la Direccldn da Patnmania’?
Ei. Continua en la actividad Na. 7
Mo. Regresa a [a actividad No.g _
Imprime  stigueta de mentificacidn con su respective ndmera da "'--..‘_‘
7 Inventara y pege etigueta,
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emisicon Actualizacidon Prdxima revisian Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Caodigo del Procedimiento
JLCYA-DA-D13

Mombre del procedimiento: Resguardo de mobiliario, equipo y vehiculo,

Fropdsito: Salvaguardar los hienes patrimoniales, propieded del Gohiemo del Estado.

Alcance: Desde la recepcion de la asignacion def mobiliarie, equips y vehiculo hasta la entrega del
resguardo en erginal al trabajadar.

Responsable del procedimiento: Delegacitn Administrativa.

Regla:
« Ley Patrimonial de la Administracion Poblica del Estado de Chiapas.
Faolitica:
= Fara el resguarde del mobiliario yo vehiculo es indispensabla gue @l rabajador este
dado de alta, como parsonal en estrectura. QB\
H“\
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JLCyA-DA-013

Descripcion del precedimiento

MNa. de
activicad

Actividad

Documento de
referencial
observaciones

.1

2a

43

Recibe de las areas, memarandum de solicitud de asignacidn de
mgbiliario, eguipo o venlculo:

Verifica la existencia o disponibilidad de ko solicitade,

LS cuenta ocon o salicitado?
5l Continua en la actividad No 2
Mo, Continua en la actividad No. 2a

Elabora memorandum de contestacion de no disponibilidad del
mobifiaria, equipe y vehiculo solicitado, recaba firma del Delegado
Administrativo para enviar contestacion al drgano  adminlstrative
solicilante.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Captura en el Sistema de Control de Mobiliario y Equipe yio en el
Sistema de Control vehicular, e mprime dos formatos de resquardo v
recaba firma del Delegado Administrativo.

Entrega Mabifiario, Equino w'o Vehloulo al drgang Administrativo.
Loa trata de la entrega de un vehiculo?

Si. Contnda en la actividad No. 4%,

Ho. Continda en la Actividad No. 5.

Realiza oficio en el que hage la enfrega de la tageta de circulaciin
aclualizada y orginal del resguardo al rabajador.

Entraga el formate de resguardo al personal ¥ una copia queda
archivada

TERMINA PROCEDIMIENTO

/
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo del Procedimiento
JLCyA-DA-014

Nombre del procedimiento: Baja del mobillare y equipso,

Proposito: Baja del maoblliars y equipe ante la Direccidn de Patrimonio del Instituto de ta Consejeria
Juridiza y Asistencia Legal.

Alcance: Desde la Recepcion de la Solicitud de baja del mobiliario v equipo, hasta la enirega del bien en
almacenes generales del Estado,

Responsable del procedimiento: Delegacidn Administrativa.

Regla:
« Ley Patrimonial de la Administracion Pablica del Estado de Chiapas.
g
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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JLOyA-DA14
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
obeservaciones
1 Recibe de las dreas, memorandum de salicitud de baja de mohiliario y
Buip,
2 Verifica fisicamente el estado del mobiliarg y equipe y determina |as
condiciones,
LEsia en malas condiciones?
Si. Continta en la actividad No, 3.
Na. Cantinia en k actividad No 2a
28 Reasigna e bien ywo equipo a ofra drea.
TERMINA PROCEDIMIENTO
i Clabora acta circunstanciada de hechas y caplura dabtos del bien en el
Sistema de Mobiliarie y Equipa, imprime cedula de baja v firmas
iLa Cedula de bajz se trata de un bien eléctrico ye mobiliarno)
o, Continlta en la actividad Mo, 3%
Mo, Continda en la acfividad Mo, 4.
tLa Cedula de baja se trata de un bien informetico)
Si, Continda en la actividad No. 3b,
Mo, Continda en la actividad No. 4.
3a Solicita al proveedor, dictamen técnico de incosteabilidad del equipo
elecirdnico wo mobiliarks.
3b Solicita ef diagnostico de baja de Incosteabilidad de reparacidn para
equipes informaticoes, emitido por el Departaments de Mormatvidad v
Provectos Informaticos de la Coordinaciin Estatal de Tecnologia de
Informacian v Comunicacionas (CETIC) k\
4 Elabora oficia a la Direccldn de Patrimanio del Instituto de la Consejaria
Juridica v Asistencla Legal para salcitar 12 baja del maobiliario v equips,
anexa cadula de baja debidaments firmada, acta circunstanciada y
dictamen ecnico de incosteabilidad.
et
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CHIAPASNOS UINE

JLOyA-DA-014
! Descripcion del procedimiento
Mo, de Documento de
actividad Aethvidad referencial

abservaciones

5 Recibe dictamen de bzja de la Direccldn de Patrimonio del
Institute de la Consejeria Jurfdica y Aslstencia Legal.

6 Elabora oficio solicitande el envié del mobiliario y equipo a los
Almacenes Generales de Gobiemo y recaba firma del Delegado
Administrativo de la Junta, Dismbuye oficio;

Original: Direccién de Patrimonio del Instituto de la Consejeria
Juridica y Asistencia Legal

1, Copia Almacenss Generales del Gobiermo del Estado,

2, Copia Archivo.

T Recibe oficke de |l& Direccidn de Patdmonio del Instituto de fa
Consejerla Juridica y Asislencia Legal, mediante e cual indica la
fecha en la que debera realizar el fraslado del maobiliario v equipo a
los Almacenss Genarales de Gobiemo,

& Realiza el traslado del mobiliano y equipo a los Almacenes Generales
de {ohiemo.

g Elabora oficio detsdamente firmado por el Delegado Administrativo de
lz Junla Local, dirigido a la Direccién de Patrimonio del Institute de |a
Consajeria Juridica ¥ Asistencia Legal, para solicitar |z baja del
maobiliaria v equipo en ol Sistema do Regisiro ¥ Control de Bienea y
anexa hoja de relacion de bienes entregados en los Almacenes
Zanaralas y distnbuye dicha oficio:

Onginal: Direccidn de Patrimonio del Institute de la Consejaria
Juridica y Asistencia Legal,

1. Copia Archivo

10 Recibe oficin de Contestacion de la Direccidn de Patrimeonio del
Institute de la Consejerfa Jurdica v Asistencia Legal en el gue
comunica la baja de los mobiliaros ¥ equipos en el Sistema de
Contrab de Bienes

11 Enfrega de manera econoemica a la persona gue lleva la contabllidad
en la Delegacion Administrativa de la Junta Local, copia ded oficio en
@l cual la Direccion de Pafrimonio del Instituto de la Consejaria
Juridica y Asistencia Legal, comunica la baja de los mobiliarios y
eguipos, a fin de gque se den de baja de manara Contable.

12 Integra expadienta y Archiva. Rt
_ TERMINA PROCEDIMIENTO Y
Primera amisién Actuzlizacion Proxima revision Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del Procadimiento
JLCyA-DA-O15

I
Nombre del procedimiento: Reparacian de mobiliarle y equipe,

—

Propdsito: Apoyar a las éreas en los tramites de reparaciin y mantenimiento del mobiliaro y equipo para
lograr el buen desempeto de sus funciones.

Alcance: Desde que recibe la solicitud de reparacidn de los Mobiliarios v Equipos por parte del drea
reguerenie hasta tramitar & pago ante Secretaria da Hacienda,

Responsable del procedimiento: Delegacidn Adminisliativa,

Regla:

= Ley Patrimonial de la Administracidn Pdblica del Estado de Chiapas.

Primera emision Actualizacion Préxima revisién Haja
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JLCYA-DA-D15

Descripcion del procedimiento

Mo, de
actividad

Actividad

Documento de
referencial
abservaciones

Recibe oficic de solicitud de sesvicio, reparacion y mantenimiento por
parte del area requirenta,

Salicita & los prestadores de servicios, que reallcén la verficecion del
mabiliario y equipo, para que posteriormenta envien catizacion.

Comunica via lelefdnica yio de manera econdmica al drea solicitante que
el prestador de servicios liegara a revisar el bien para su previa
reparaciin o mantenimiento,

Fevisa al Mobilario al que se lg dard el servicso, conjuntamente con el
resguardatana.

Verifica que el mobiliaro y equipo se entregue al area que solicite la
Feparackm.

Racibe del prestador de servicios, factura comespondiente a la
Roparacin o mantenimianto del bien, para posteroments realizar las
gestones de pago ante Sacratarna de Hacianda,

Feguisita los formates de Prestacidn da servicios v arden de trabago,
archiva documentacion saporte para su controd v consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MAMNUAL DE PROCEDIMIENTOS
Codigo del Procedimiento

JLCyA-DADTE

Nombre del procedimiento: Servicio de Manlenimients preventive ywo corrective Vehlcular.

Proposito: Atender da manera dptima y opartuna las solicitudes de mantenimiento preventivo yio correctivo

Wiehiclar

Alcance! Desde la recepcion de solicitudes de mantenimiento preventiva yfo correclive vehicular hasta la
entrega del vehiculo al drea que solicito el mantenimiento.

Responsable del procedimbento: Delegacitn Admmnestrativa,

Reagla:
= Ley Patrimonial de la Administracidn Pdblica dal Estado de Chiapas
Primera emision Actualizacidn Prixima revision
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

JLCyA-DALEB
Descripcidn del procedimiento
No. de  Documento de
actividad Actividad referencial
obzervaciones
1 Recibe de las dreas memorandum, en el que s8 hace la especificacian del ¢
Senvicks que se realizard al vehiculo,
2 Pregunta a |a persona responsable de realizar los pagos ante Secrelaria de
Hecienda si hay presupuesto para realizar el mantenimiento.
& Solicita cotizacion del aller macanico que tenga en 1a lsta de proveadonas,
para determina los mejores costos
+Es costeable |a reparacion?
No. Continga en la actividad No. 4,
8i. Cantinea en la actividad No. 5.
4 Elzbova Mamaorandum al rea correspondiente notificando ka improcedencia
de la solicitud de mantenimiente debido a que e costo de reparacion es alto
en comparacion al costo vehicular en base a la gula EBC,
TERMINA PROCEDIMIENTO
& Agenda cita con el taller mecanico para llevar B enidasd vehicular
& Recibe v verifica la unidad vehicular gee entraga al taller rmscanico.
foe oyl el fallo de e unidad vahicular?
&1 Conbinda con |a actividad Mo, 7.
Mo, Continda con la actividad Mo, 8.
7 Recibe del taller mecanico, la unidad wehicular con el trabajo de
mantenimeenio corespondiente y factura, E“\-
E .
Fegresa de manera econdmica al alker mecanico, la unkdad vehicular para
EU COMMBCCR.
Primera emisidn Actualizacidn Prioxima revision Hoja
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JLCyA-DA-D1E
Descripcidn del procedimiento
Np. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
9 Requisita los formatcs: orden de frabajo y presupuesta de servicio,

recaba firmas en cada uno de kos formalos, dal presidente de la Junta
Local de Concillacion y Arbitrgje y Delegado Administrative v anexa
como soporte el memo en el que se especifica los arreglos que se
realizara al Vehiculo, asl como cotizaciones y facturas que entrega =
proveedor,

10 Archiva e Integra expediente con la documentacién soporte antes
eapiificadn, para consulias posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Primera amision Actualizacidn Praxima revision
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo del Procedimiento
JLCyA-DA-017

E
E

Nombre del procedimiento: Compras directas y suministro de matenal,

—

Proposite: Manlener el suminisbo de material para el buen funcionamiento de las actividades que se
realizan en la Junta Local,

Alcance: Desds la solicited y distribucion de material hasta la distribucion y entrega de facturas al
rezponsable de realizar los pages ante la Secretaria de Haclenda.

Responsable del procedimiento: Delegaciion Administrativa,

Regla:
« Ley Pafrimonial de la Administracian Pablica del Estado de Chiapas,
Politica:

= Parallevar a cabo las adguisiciones de matariakes, s debe contar con saldo disponible dentro
dl presupugsio.

T
Frimera emision Actualizacion Proxima revision Haja
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JLCyA-DADTY
Descripcion del procedimiento
No. de Documeanto de
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Recibe memaordndum de [as aéreas de solicilud de material,
Yerifica la existencia fisica de material,
LHay material en existencia®
ai, Comtinua en la Actividad No,2
Mo, continua en la Actividad Mo, 3
2 Elabora vale de salida intemo dal material y entrega dicho material al| Formate de Vale de
area solicitante. Salida Interro, MO
TERMINA EL PROCEDINIENTO
3 Realiza formato de requisicion de material y onvie al proveedor por| Formata de Requisicion
COMTED. de Compra,
4 Recibe colizaciones por cormeo y verifica cotizacion y determina al
proveedar considerando los mejores pracios.
& Elabora formats de orden de compra v envia al provesdor, para la ) Formato de Orden de
enfrega de matcrial, COempra.
] Recibe y verfica el material que entrega el proveedor y sella o firma
factura de racibido,
P Imprime requisicidn y orden de compra v elabora solicitud de pago para | Formato de Solicited de
entregar a ta  parsona responsable de realizar los pagos ante la | Pago.
Seorctaria de Hacienda, debdaments firmados por ef Presidents de la
Junia Local de Conciliacidn y Arbilraje y Delegado Adminisirativo,
B Archiva Expedients,
Original: se entrega a la persona responsable de lievar los pagos ante
Secretaria de Hackenda.
Copia: a la persona respansabla de llevar materiales. %
TERMINA PROCEDIMIENTD
“"'llb._" e,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FORMATO MOOD1
Instructivo de llenado.

1- Anotar el area que solicita el material.

2- Anotar RM/...... ¥ numero consecutivo.

3- Anotar la cantidad del material que solicitan.

4- Anotar si es por pieza, caja, efc....

5- Anotar la descripcion del material solicitado.

6- Anotar la cantidad del material que recibieron.

7- Anotar nombre y firma de la persona que entrega.
8- Anotar nombre y firma de la persona que recibe.

*Nota: La medida original de esta forma es tamano carta.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FORMATO REQUISICION DE COMPRA

Instructivo de llenado.

1.

10-
-Anotar nombre y firma del delegado

11

12-

Anotar la clave presupuestaria.

Anotar la partida del gasto.

Anofar el nimero de requisicion,

Anotar la fecha.

Anotar el nombre de la partida.

Anotar la cantidad del material que solicita.
Anotar si es por pieza, caja, etc.

Anotar |la descripcion del material solicitado.
Anotar el nombre de la persona del titular,
Anotar si hay disponibilidad para comprar.

administrativo.
Anotar el sello.

*Nota: La medida original de esta forma es
tamano carta.

@

QET



- et . ey
B asra oy, o ﬁ O 00

: : : SORIERIG) L \
(5 CONGILIASION Y AREIThALE S, s CHIAPASNOS UNE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

HREA XA OF COMCLADINK Y AR TRAL

- FEL [ TALED D LIPS
¥ A FGATL &Y 0 B AT Ty o
AT i 0 ot

| CHOEN DE COMARA

E"{Ff’-::. S ——
S e

'..r-.| .u 7 . = - . —
Ay T T 5 — — — ]
Iﬂﬂnﬁml‘.ﬁ-"'_'{:j_ 1 I [ | —

i
1, &1
LIEES
. L1 B T _ i
W TET P
12 K]
s TN
Hn i b S 2T



At i
Wi v it % e L
- i ESTADO DE GHIAPAS CHIAPASNOS UNE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FORMATO ORDEN DE COMPRA
Instructivo de llenado

1- Anotar los datos del proveedor.,

2- Anotar el area que solicita la compra.

3- Anotar clave presupuestal.

4- Anotar el concepto de la compra,

5- Anotar la fecha.

6- Anotar el numero de partida

7- Anotar la cantidad del material que solicita.

8- Anotar si es por pieza, caja, etc.

9- Anotar la descripcion del material solicitado.

10-Anotar el precio por unidad.

11-Anotar el precio total.

12-Anotar nombre y firma del delegado
administrativo.

13-Anotar nombre y firma del presidente.

*Nota: La medida original de esta forma es
tamano carta.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FORMATO SOLICITUD DE PAGO

Instructivo de llenado

1- Anotar la fecha.

2- Anotar el numero de solicitud.

3- Anotar los datos del beneficiario.

4- Anotar clave del programa.

5- Anotar partida presupuestal.

6- Anotar el subtotal del pago.

7- Anotar el 16% del IVA.

8- Anotar, en caso de que tenga el 10% de
retencién,

9- Anotar el total.

10-Anotar el importe neto.

11-Anotar nombre y firma del delegado
administrativo.

12-Anotar nombre y firma del presidente.

13-Anotar sello, fecha, nombre y firma de
recibido, generalmente es por el delegado
administrativo.

*Nota: La medida original de esta forma es
tamano carta.
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Codigo del Procedimiento
JLCyA-DAE

' Elﬁﬁﬁlgé:}:mmﬁﬂ mﬂﬂﬂlﬂﬁ U!“J[

-9

Nombre del procedimiento: Adquisiciones de bienes y Servicios (licitacion por Invitackén Restringida).

Propésito: Efectuar las adquisiciones en tiempo y forma en apego a las disposiciones sefialadas en la ley
de Adguisiciones, armendamiento de Bienes Muebles y la Contratacién de Senviclos para el Estado de
Chiapas.

Alcance: Desde la recepcion de Ia requisicion hasta la conclusion del proceso de licitacion de bienes,

Responsable del procedimiento: Delegacién Administrativa.

Regla:
» Lay Patimanial de la Administracion Pdblica del Estado de Chiapas.
Politica:
= Con respecto a la adguisicidn de Bienas Mueble de ka partida 51508 (Bienes |nformdaticos), anaxars

dictamean expedido por la Direccidn de Infraestructura Tacnoldgica.
s S podrd realizar licitaciones a tiempos recortados, serd de 15 dias a tempos normalas.

Primera emision Actualizacion Proxima revision Hoja
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JLCYA-DA-018

Descripcion del procedimiento

Mo, de
actividad

Actividad

Dacumento de
referencial
abservaciones

Regliza Convocatorla especificandc las bases técnicas y econdmicas
para las Licitaciones.

Convoca, adjudica, y licita solamente cuando se cuente con saldo
disponible dentrn  del  presupuesto  aprobado, en |la  partida
comespondiente:

Elabora requisiciones de compra y presupuestos de  semiclos
respectivos, para las adquisicsones, arendamientos de bienes muebles y
contratacidn de servicios, cuanda sa reslicen, fcitaciones Poblicas,
inbufitacinnes restringidas cuando menos a tres personas o invilaciones
abiertas.

Convoca por escrto a los infegrantes dal Subcomité, a la sesksn ordinaria
para darles a conmocer las adguisiciones, armendamientos de Bienes
Musbles y Contratacién de servicio a licitar, anexando orden del dia y
elabora actas v acuerdos tomados en la seskn ordinaria v racaba firmas
de kos Integrantes del Subcomité en el acta de acuerdo.

Elabora e dictamen tecnico para la base de la hotacian, en 2 cual
2 esfablece los requisitos que deben cumplir los proveadores.

Elabora oficios de invitacion a por o menos a ras proveadares
anexa a dichos oficios  convocatoria, dictamen  Téconico v
calendarizacion de los eventos de Licitacion establecidos en la lay,
distribuya:

Original: a Proveedores

Copia: Archivo ywo Minutario,

Recbe a2 travées de corres electronico, fax y personalments las
posibles preaguntas de los provesdores

Entrega respuesta a los provesdoras, antes de llevar a caba la junta
de aclaracién de dudas.

Elabora ef acta de aclaracion de dudas v an sesidn finman todos los
participantes del subcomité e incluyendo a los proveedores y turna
copia a los proveadores.
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Juniz 2078 Jumio 2013 Junio 2099 2amd




i

Q0

(14 LOGAL OF —
CONCILIAGION ¥ ARBITRAJE m e Ll

ESTADD OF CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CHIAPRSAOS UNE

JLCyA-DA-1E

Descripcion del procedimiento
Mo. de i Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
10 Elabora el acta de apertura de propuestas técnicas y econdmicas,
firman todos los paricipantes del subcomité y proveederes, wma
copia a los integrantes del subcomitée de  Adguisiciones,
Arrendamientos y Senvicios de Blenes Musbles y el acta original
gueda en resguardo de la delegacisn Administrativa.
14 Elabora Dictamen Técnico y Cuadro Comparativo,
¢La Licitacidn se adjudicd?
Sl Conlindga en la aclividad No. 13
Mo, Continda en la actividad No,11a
11a Elabora acta de fallo declarando desigrta Ia Licitacidn
Fegresa en la actividad Na. &
13 Elabora acuerdo de adjudicacion y acta de fallo, recaba firnas de
conformidad de los miembros del Subcomité y entrega copia a cada
migmbro del subcomité ¥ provesdoras.
14 Elabora pedide y orden de servicie y recaba firma del Delegado
Administrative de |la Junta Local.
Lla Licitacion es de Servicios Generales?
Si. Continua en la actividad No, 14a
Mo, Continua en la actividad No. 15
14a Elabora contrato y entrega de forma econdmica al Jurldico de la
Junta Local para su ravision y recibe observaciones y realiza las
carrecciones para despues recabar firmas del Presidenta de la
Junta Local, Delegado Administrativo, responsable de llevar lo de
materiales y represantante legal
16 Elabora v firma la orden de pedido v ordan de sarviclo v recaba (:':5..
firma del Presidente de la Junta Local v Delegads Administrativa y
envia al proveedor. ]
16 Recibe del provesdor los bignes o servicios v faciuras y por parie de
la Delegacion Administrativa entrega al provesdor carta de
racepcidn de confermidad de los Bienas recibidos. \q\
Primera emisian Actualizacidn Praxima revisién Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

JLCyA-DA-018
Descripeion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad refarencial
olyservaciones
17 Entrega a la perscna encargada de realizer los pagos ante
Secretarla de Hacienda, la documentacién para los pagos
carespondentes,
18 Recibe copia de la orden de pago e integra expediente y archiva
documentackin,
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emision Actualizacion Proxima revision Hoja
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MANUAL DE FROCEDIMIENTOS

Codigo del Procedimiento
JLOyA-DA-018

Nombre del procedimiento: Suministro y Control de Combustible

Propasito: Confrol en la Asignacién de Combustible de los Vehiculos resguardados.

Alcance: Desde la Recepcion de la Solicitud de Combustible hasta la entrega de los vales de Combustible,

Responsable del procedimiento: Delegacidn Adminisirativa,

Politica:

La dotacidn se otorga los lunes de cada semana y en caso de ser dia inhabil, se recorrerd al
siguiente dia hahil,

Primera emision Actualizacion Proxima revision Hoja
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. JLCyA-DA-D1D
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referancial
observaciones
1 Realiza el Wwamite correspondiente para hacer la compra de
combustible, solictando la factura al proveedaor.
2 Recibe por parte del proveedor, |a factura para hacer la compra de
vales de gasolina.
a Recibe los vales de gasolina; los dias lunes se entrega a los
resguardatarios de los vehiculos, |a dotacion correspondiente para
la semana, se saca copias de los vales y irman de recibido.
4 Recibe de los resguardatarios de los vehiculos los comprobantes
delas cargas de combustibles gue se les entregd en vales.
5 Registra los movimientos efectuados de la entrega de vales de|Formato Bitdcora de
gasoling, en el formato bitdcora de combustible. Combustible

G Imprimie &l formato bitdcora de combustible mensualmente y se
recaban las irmas corespondientes.
¥ Integra expeadients v archiva.

TERMINA PROCECHMIENTO

Y
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FORMATO BITACORA DE COMBUSTIBLE

Instructivo de llenado

1.

Anotar el area de adscripcion del vehiculo.
Anotar la fecha.

Anotar datos de la unidad.

Anotar la fecha de la carga de combustible.
Anotar el kilometraje inicial.

Anotar el kilometraje final, al momento de
cargar.

Anotar la cantidad, si es en vale.

Anotar la cantidad, si es en tarjeta.

Anotar el total.

10-Anotar el total de litros cargados.

11-Anotar la cantidad de kilémetros recorridos.
12-Anotar la ruta.

13-Anotar las ohservaciones.

14-Anotar nombre y firma del usuario.

15-Anotar nombre y firma de quien autoriza la

carga de combustible.

*Nota: La medida original de esta forma es
tamano carta.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del Procedimiento
JLCyA-DA-020

MHombre del Procedimiente: Conlrata de Arrendamiento de Blenes Inmuablas

Propdsite: Cumphr con los pagos comespondientes por los senviclos prestados a esta Junta Local de
Conciliacién y Arbitraje del Estade de Chiapas.

Alcance: Desde [a mtegracion de Expediente hasta el pago del Arrendatario,

Responsable del procedimiento: Delegaciton Administrativa

Reglas:

s Codigo de la Hacenda Publica para el Estado de Chiapas,

s Lineamienios para al Arrendamiants de [nmuables por parte de las Dependencias v entidades dela
Administracstn Pdblica Estatal en su caricter de amandatarias,

+  Titukr de propledad, credencial de identificacsdn del propeetario del inmoebls, cédula de
idenfificacidn fiscal, comprobante de domicllio ded inmuehle, plano arquitectinico, plang topografico,
croquis de localizacian, boleta predial actuglizada y dictamen de seguridad estructural

Politicas;

& Elinmueble arrandar, debe cumplic con las axpactativas de la depandencia,

+ El contrato debe cumplir con las medidas de racionalidad, austeridad v disciplina presupuasial qk‘“
establacsa el prasupussio autarizado.

‘;é%f

Primera emisian Actualizacion Proxima revision Hoja
Jumio A8 Junic 20K & Jumnia 219 1gad
P

/)



£) et q F;i i
M CONCILIAFION ¥ ARBITRAJE @ et Gﬁ?"\]ﬂ?ﬁ UNE
O F'%“‘r.ﬂ-ﬂﬂ DE CHIAPAS oD UINE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
JLCYA-DADZ0
Descripcidn del procedimiento
Nn._de Documento de
actividad Actividad referencial
ohservaciones
1 Recibe Memorandum de las Delegaciones que requieran arrendar un
inmueble,
2 Verfica si hay disponibilidad linancera,
+ Existe Disponibilidad de recurso?
Si. Continua en la acfividad No, 29
Mo Cantindz en la actividad Mo, 3.
2d Elabora memorandum para notificar al area requifente gque no hay
disponibilidad financiera, distribuys:
Original: Area requirente
Copia; Delegaciin Administrativa de ka Junta Local.
TERMINA PROCEDIMIENT O
o Elabora oficio para la Direccion de Catastro Urbana y Rural del Instituto
de la Consejeria Jurldica y de Asistencia Legal, solicitando expedicidn de
la ciddula de avalko calastral del inmueble determinado. Realiza
destriheicin’
Original: Direccidn de Catastra Urbana v Bural del Instituto de la
Consejeria Juridica y de Asistencia Lagal.
Copia; Archivaminutario.
4 Recibe oficic de la Direccidn de Catastro Urbano y Rural del Instituto de
la Consejeria Juridica y de Asistencia Legal, en et cual envia impdrte a
pagar par &l derecho de fa ablencidn de la cédula de avalio catastral
5 Realiza transferancia bancaria la persona responsable de realizar el

pago ante la Secretaria de Hacienda para que la Diraccion da Catastro
Urbano v Rural, anvié la cedula da avalud catastral a esta Delegacion
Adminmstrativa,

Recibe oficio de la Direccién de la Direscldn de Catastro Urbano ¥ Rural
en el gue hace entrega de la cédula de avaldo catastral, para su trdmife
corespandients

Primera emision Actualizacidn Froxima revisidn Hoja
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JLCYA-DADZO
Descripcion del procedimiento
Mo, de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
7 Elabora oficio, dirigida al ttular de la Subconsejerla Juridica de

S

il

11

Regqulacitn Patrimonial, con sus respectivos anexas v documentacion, en
el cual solicita la autcrizacion para rentar el inmueble determinado,
recaba firma del Titular de la Junla Local de Concilizcidn y Arbitraje y
EnviE

Criginal: Subconsajaria Juridica,

Copia: Archivo'minuiano.

Recibe de la Dhreccidon de Patrimonio del |nstituto de la Consejeria
Juridica y Asistencia Legal dictamen de autorizacién para rentar el
inmueblh: estableciende mante autorizado

Continuar con la activedad Mo 9

¢ El mento aulorizade es de acuerdo al convenida con el propietario del
Inmebia?

Mo, continda con la actividad 8a

Sl continda con la actvicdad 9

Solicita de manera econdmica al arrendatario, reconsiderar los
Lineamientos del Inmueble, tomanda comao base el valor en la Cédula de
Avalud Catastral v llegar 8 un nuevo acuerdo en el pago del monto
autorizado por la Direccidn de Patrimonio de la Consejeria Juridica y de
Asistencia Legal

Turmna dacumentacién al drea juridica, para ba elaboracién del contrato de
arrendamienta.

Fecibe contrato de arrendamients para después recabar firmas del
Prazidente de la Junta Local v Reprasantante Legal de la Empresa yio
Frapietaro dal Inmueble, distribuye;

1 Onginal: Representante Legal de la Empeesa wo Propetario del
Inmuakls

1 Onginal: Archivo/minutario.

integra expedients v archiva,

TERMIMA PROCEDIMIENTO

e
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Codigo del Procedimiento
JLCyA-DA-021

Nombre del procedimiento: Robo o siniestro de vehiculos.

Prﬂpﬁa'{tu: Cumplir en tlempoe v forma con los requerimientos sollcitades por la Coordinacicn
Operativa del Fondo de Proteccidn para vehiculos propiedad del poder Ejecutivo Estatal

FOPROVER,

Alcance: Desde e| Reparte de robo o siniestro, hasta el enwid de |a ficha de depdsito de pago del deducible
al FOPROVER.

Responzable del procedimienta: Delagacidn  Administratvg

Reglas:
Reglas del FOPROVER.

Politicas:
Debe de darse cumplimienta con 1o esfipulade en la regla 21 del Fideicomise v dentro del
Término que establzcs la Mormatividad del FOPROVER,

/T,

Primera emiskon Actualizacidn Praxima revisian Haola
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* Descripcion del procedimiento

E

No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Recibe de manera econdmica reporie de robe o siniesiro,
2 Elabora y envia memorandum al Juridico, salicitando @ intervencidn
para iniciar kos trimites cormespondientes al hecho ocomido y envia
documeantacion soporie,
3 Elabora oficio 8l FOPROVEP para iniciar el Irdmite de pago de mobo o
siniasiro, anexa documentacion con base a la normatividad vigenta y
atta circunstanciada de hechos, recaba firma  del  Delegado
sdminstrativa y distribuye:
Criginal: al Titular del FOPROVEP,
Copia: Archbeo,
4 Elabora oficio de reparacion de daho y solicited de pago del deducible y
turna copla al resguardanta.
a2 Fecibe del resgueardatario el comprobante de pago del deducibbe
efeciuada a la cuenta del FOPROVER.
& Elabora oficey para él envid del a ficha de depdsite del pago del
deducible al FOPROVEP para iniciar la reparacion del dafio y recaba
firma del Delegado Administrativo.
T Integra expadiente y archiva.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emisidn Actualizacién Proxima revision Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo del Procedimiento
JLCYA-DA-022

Nombre del procedimiento: Brindar servicio de alimentacion para el perzonal de |a Dependancia

Proposito: Proporcionar servicio de alimentacian en apoyo al personal que labora en hovario extraordinario

Alcance: Desde que recepcion de salicitud de alimentacién, hasta tramitar pago de facturas por los bonos
CONSUMidos,

Responsable del procedimiento: Delegacidn Administrativa.

Reqglas yio Politicas:

Cadigo de la Hacienda Pdblica para el Estado de Chiapas.
Fara solicitar los servicios de alimentacion s2 deberd llenar al Formato "Solicitud de Servicio de
Alimentacion”,

= [l horario de entrega de bonos de alimentacitn a las aéreas solicitantes, es da 12:00 a 15:00 horas,
de lunes a viermes,

d’
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JLCyA-DAQZZ
Descripcidn del procedimiento
No. de Documenta de
actividad Actividad referencial
observaciones
i Recibe de las aéreas &l formato "Vale de Solicitud de Allmentos”, pars | Formato vale de

el personal gue labora en horario exracrdinario

sahciiud de alimentos,

2z Verfica que el formato esté debidamente requisitado, firmado por el
titular del Area v relacion de personas a quien sa les proporcionara la
alimentacién y determina:
3 LEl formato esta debidamenta requisilado’?
Mo, continta con fa aclividad 3a
3, continda con la activedad 4
da Envia de manera econdmica al drea solicitante, formate "Vale de
Soliciud de Alimentos™ oon las ODservacionas para su cormeccin
Regresa a la actividad No.1
4 Entraga el o los vale (s} de alimentacidn al drea solicitante y elabora
concentrado de los vales de glimentackin.
4 Fecibe del prestador del servicio, al iermino de la quincena, las lacturas
por  Ios servickes de alimentacidn, a fin de tramitar el pago
comespondients:
G Recaba firmas del personal que labord en hosano extraordinario en el | Formato de Solicited de
farmalo da concantrado de los vales de alimantacicn alimeanios.
T Enfraga concenfrada de vale de solicited de alimentos, debidamente
firmado por las parscnas qua laboraron en horans axdrasedinarno y anexa
facturas, para hacer enfrega a la persona de la  Delegacion
Administrativa que realiza los pagos ante ta Secratana de Hacienda
para realizar los pagos correspondientes,
g Archiva documantacion soporie, para su control y consultas postenores.
T
TERMINA PROCEDIMIENTO =~
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FORMATO SOLICITUD DE ALIMENTOS.

Instructive de llenado

1-

Anotar el érgano administrativo.

Anotar la clave presupuestaria,

Anotar el ndmero consecutivo.

Anotar el nombre del servidor publico.

Anotar la firma del servidor plblico.

Anotar la justificacion por lo que se le otorga el
apoyo de alimentos.

Anotar la fecha.

Anotar nombre y firma del presidente.

Anotar nombre y firma del delegado
administrativo.

*MNota: La medida original de esta forma es
tamaio carta.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo del Procedimiento
JLCyA-DAD23

Nombre del procedimiento: Elaborar drdenes de paga a proveedares y prestadores de servicios,

Proposito: Tramitar ante Tesoreria Unica los pagos a provesderes y prestadores de sefvicios por concepto
de adguisictones y servicios,

Alcance: Desde la recepcitn de facluras de gastos y adquisiciones diversas, hasta enviar a la Tesorerla
Urica formato orden de pago a proveedores y contratistas para su paga carrespondiente.

Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa.

Paoliticas:

« Codigo de la Hacienda Pablica para el Estade de Chiapas.

= Mormas Presupuestarias para la Administracion Pablica del Estado de Chiapas.

= Sistema Integral de Contabilidad Guberamental.

+ Encaso de que la solicitud de pago, no cuente con la suficiencia presupuestal al momenta de su
peticidn y debe corresponder a gastos priorlarios o urgenias, podra continearsa con el procaso de
pago, regisirando en la poliza de ia parida y proyecto en fos que se realizard la regularizacion
prasupuestal pastarior.

= S8 enfregara copia de los pagos elecirinicos realizadcs a las cuentas de los provesadoras y
presizdores de servicios cuando asl 1o soliziten,

=« Para el cazo de page de senvicios de luz, agua, teléfona, celulares, y T.W, par cable; dnicaments

comrespandients v & comprobanie con requizites fiscales.

Primera emision Actualizacion Proxima revision Haja

contara con la soficitud v B2 factura correspondiants,
# Para al casc de servicios de arendamignto y honorarios debera de confar unicamente conirato

Junbz 2018 Junic 2016 Junko 2019 1 da3

'



R

CORCILLAGHIN ¥ ARBITRAJE

I-:l.

&

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CEonl Kl DE
ESTADD DE CHIAPAS

%
=%

¢

CHIAPASHOS UNE

JLCYA-DA-023
Descripecion del procedimiento
No. de mumantn de
actividad Actividad referancial
~ ohservaciones
1 Reclbe del responsable de Recurscs Materiales y Servicios Generales

Ei

memarandum, mediante el cual envian relacidn de facturas de gastos y
edquisiciones diversas; asl como, solicitudes individuales (boletos de
Bvidn, cursos de capacitacion, gaslos emergentes, por inicic v cierre de
ejarcicia), para su verificacion corespondientea.

Verifica que las feacturas contengan bos requisites fiscales o intemos v
gue cuente con los anexos necesanios, de acuerdo a |o siguiente: para el
caso de compras. padido u orden de compra, requisicidn, cuadro
cnmpa_rali'm seqin el monto de la adquisicion vy constancia de
disponsbalidad presupuesial. para el caso de servicies, solicitud de
seMvicio, orden de trabajo o de servicia, asi como cuadro comparativo y
datermina,

£Los impaortes son corectos?
Mo, continda con la actividad 2a
51, continda con 2 actividad 3

Envia de manera econtmica al responsable del Area de Recursos
Materiales y Servicics Generales, documentaclon, para sd envio al
proweedor, prestador de sericios o drgang administratied,  para su
O rECin.

Regresza a la actividad No. 1

Envia de manera econdmica a Contral Presupuestal, documentacion del
proveedor, prestador de servicios o drgano administrativoe, para la
aplicacién de la clave y parida presupuestaria y  Ministracidn
carrespondenta al gasto.

Recibe de manaera economica. de Conirol Presupuastal, aplcacion de la
clave vy parida presupuestaria y  Minkstrecidn  comespondianta
debidamente firmada, para su tramite.

Regulsita Formato “Orden de Pago a Provesdores vy Confratistas”,
especificando: tipo da proyecto, Partida del Gasta, Ministracion, nomore,

Las facturas par
conceplos de  sarvicios

daben de fraer
desgiosado e Importe
dael 2% del Impuesto

sobre Momina (1SN v
10% de Impuests sobre
iz Renfza (L3R} por
Arrendamiento y
Honorarios,

R.F.C., banco, numero de cuenta, clave interbancaria, Tipo de
sdjudicacion, factura, importa, Impuesta al Valor Agregado (VA e e
impuestos, recaba firma dal Delegado Adminestrativo, ¥ envia.
Primera emision Actualizacion Préxima revision Hoja
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JLCyA-DA-023
Descripeion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
& Recibe do manera econdmica de |a Delagacion Administrativa, Farmato
"Orden de Pago & Proveedores y Contratistas™ debidamente firmadas,
para su envio a la Tescrerla Unica, El Formalo "Orden de
Page a Proveedores w
Confratistas” en original
T Enwia de manera econdmica a la Tesoreria Unica, Formato "Orden de El |y 02 copias, para su
Pago a Provesdores y Contratistas” en oriainal y 02 copias, para su pagoe | Proveedores ¥
comrespondiante. Contratistas” va
soportada O [
siguignte:
f Archiva documentacion soparte, para su confrol corespondiente., Pago  correspondiants
copa de la factura, de la
Ministracsin ¥y cuenta
bancara cuando se trate
TERMINA PROCEDIMIENTC da [a pramera operacion,
=
Primara emisidén Actualizacion Préxima revision Haja
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FORMATO ORDEN DE PAGO DE PROVEEDORES ¥ CONTRATISTAS.
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CONCHEACION ¥ ARBITRAJE

W e aras CHIAPASNOS LINE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Instructive de llenado

1. Dia, mes y ano de expedicion de la orden de pago de proveedores y
contratistas.

2. Nimero: Se integra con un folio de 4 digitos de la siguiente manera: El primer
folio serd el 001 que corresponde a la primera orden de pago de proveedores y
contratistas, los siguientes seran el consecutivo que corresponda,

3. Anetar la clave y nombre de la dependencia a quién se le hara el cargo
presupuestal del depdsito.

4. Anotar los datos del pago.

a.
b.

j-

" TEthD o

Anotar el Tipo de Gasto: 1) INSTITUCIONALZ2) INVERSION

Numero de Ministraciones [ Recibo Oficial yfo Memorandum a las cuales
se debera aplicar el gasto

Fondo centralizado de las ministraciones

Fondo financiero de las ministraciones

Fuente de financiamiento presupuestal de las ministraciones

Subfuente de financiamiento presupuestal de las ministraciones

. Importe a depositar con namero

Importe total a depositar
Importe total con letra
Importe a depositar con nimero

5. Anotar los datos del proveedor o contratista

a. Registro Faderal de Contribuyentes

b. Nombre o razon social del proveedor ylo contratista

¢. Nombre de la cuenta.

d. Nombre de la institucion bancaria

2. Nimero de cuenta

f. CLABE (Clave interbancaria estandarizada a 18 digitos) a la que se

aplicara el deposito (. >

g. Referencia Bancaria (en dade caso la cuenta lo requiera)

h. Tipo de Adjudicacion

i. Mumero de Contrato

j. Estimacion

k. Factura, recibo y/o documento que genera el pago
6. Observaciones !
7. Firma del Jefe de la Unidad de Apoye Administrative y lo Director de

Administracion o equivalente.

5
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

8. Incluir el sello con la leyenda “Despachado" de la dependencia que
corresponda.

9. Corresponde al sello con la leyenda "Recibido Sujeto a Revision" de la
Tesoreria Unica

Este formato no sera valido si presenta raspaduras, tachaduras o enmendaduras.
MNOTA: Integrar la informacion del formato en el siguiente orden: 1. Formato
OriginalSH-TE-CF-OPPC-0011, 2. Copia de (Ministraciones Recibo Oficial y lo
Memorandum alas cuales se debera aplicar el gasto), 3. Facturas a pagar (Sefialar con
marca fextos en las facturas la informacion indicada en el formato en mencién), 4
Copia de Formato SHTE-CF-CA-0020. (Senalar con marca textos la informacién
indicada en el formato de OPPC)

*Nota: La medida original de esta forma es tamano carta.
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Codigo del Procedimiento
JLCyA-DA-D24

Nombre del procedimiento: Elaborar polizas de diario.

Proposito: Realizar el registro contable de |as operaciones diversas distintas a los pagos

Alcance: Desde la recepsion de Ia informacidn pendiente de regularizacsén presupuestal, hasta procesar

en el siztema, previo de poliza debidamente validado, para su Impresion comespondiente.

Responsable del procedimiento: Delegacidn Adrministrativa,

—

Reglas yio Politicas:

Codigo de la Hacienda Pablica para el Estado de Chiapas.
«  Normatividad Contable, vigente.
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JLCwA-DA-C24

Descripcion del procedimiento

Ma. de
actividad

Actividad

Documenta de
referancial
observaciones

Recibe de manera econdmica de la Seccion de Control Presupuestal,
copia de las drdenes de Ministracidn, oficios presupuestales, con los
anexos de la partida presupusstal 3 afectar; asi como costo de ndmina y
relacidn de polizas de diario o chegues que quedaron pendientes de
regularizacitn presupuastal,

Revisa los importes de la documentacion carrespondiente y realiza los
masimientes de las cuentas contables gue se afectan, a fin de alaborar el
reparte de la orden de caplura de diario,

slos impores son cxrectos?
Mo, continaa con la actividad 2
oI, continda con la actividad 3

Envia de manera econdmica al titvlar de la Seccidn de Control
Presupuestal, documentacidn corespondiente, para su  coreccian,
Regresa a la actividad No, 1

Captura en i Sistema Contable kos reportes de las drdenes de captura
da diario, @ fin da realizar una impresidn de previos de polizas, para su
validacion carrespondiznts

Imprime en el Sistema Contable, previos de poliza, valida y turna de
manara econdmica al fitular del Area de Recursos Financieras v
Contabilidad, para su firma correspondients,

Reciba da manera econdmica dal Area de Recursos Financleros y
Contabilided, documentzcidn debidaments wvalidada, para su control
comespondiants,

Archiva documentacksn soporie, para su control comespondients.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Primera emisidn Actualizacion Proxima revision Haja
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Cédigo del Procedimiento

JLCyA-DA-O25

Nombre del procedimiente: Concillacionss bancarias.

|

Proposito: Exiraer las comisiones e intereses cobrados por concepto de cheques expedidos en el mas y

los pagadaos en efective por el banco.

Alcance: Desde la recepcion de eslados de cuenta expedidos por el banco, hasta el envio de |a copa de

concdiacion bancaria a la Tesorerla Unica.

Responsable del procedimiento; Delegacidn Administrativa,

Reglas yio Politicas:

Codigo de la Hacienda Fiblica para el Estado de Chiapas,
Normatividad Contable, vigente,

En caso de gque existan movimientos indebidos generados por el banco, como son cheques ajenos
¥ comisicnes bancarias, etc, 3e girard oficio al bancoe para solicitar las  bonificaciones o

aclaraciones conmespondentas.

“Primera emision Actualizacion

Proxima revision

Junio 2018 Junio 2018
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JLOyA-DA-025
Descripeion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
ohservaciones
1 Recibe & traves de mensajeria o de |a sucursal bancara comespondiente, | Esta actividad se realiza
estados de cuenta de los cheques pagados y transferencise por el banco, | de manera mensual.
para su analisis correspondiente.
2 Analiza los estados de cuenta e Wentifica cheques en transito, verificando
ef canseculivo de cheques que se expidieron en el mes y los pagados en
efectivo por 2l banco, a fin de exiraer las comisiones e intereses cobrados
en el estado de cuenta.
i Extrae del estado de cuenta, las comisiones & intereses cobrados, concilia
fos movimientos del banco con los de la Deperdeancia, ¥ requisita Formato
"Conciliacidn Bancaria®™, para su firma correspondiente.
4 Envia de manera econdmica al titular de la presidencia de ia Junta Local
de Conciliacion v Arbitraje, formato "Concifiacidn  Bancaria®™, para su
autorizacion correspondients v a sy vez recaba firma a lravés del titular de
ta Dedegackin Administrativa.
] Recibe de manera econdmica ded titular de presidencla de ka junta local de | Ver procedimiento
conciliacion y arbilraje, formate “Cenciliacién Bancaria® debidamente | JLCyA-DA-DZ7
firmado e integra a la informacion financiera v presupuestal, para su envio | “Integracion de
correspondianta, Infarmacian Financiera y
Presupussial
G Elabora memarandum con 02 copias, dirigido al titular de la Direccion de
Contabdlidad Gubernamerntal, anaxa formato “Concihacidn Bancana”, asi
comy informacidn financiera y presupuestal recaba fivma del tilar de la
Dalegacian Administrativa, y envia para su seguimiento correspondients,
¥ Envia de manera econdmica al fitular de la Tesorerla Unica, copia del

Formato "Conciliacién Bancarie®, pare su seguimienio commespondignta
Archiva conciliaciones y estados de cuenta, para su contral v consultas
posterioras.

TERMIMNA PROCEDIMIEMTD

(.
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Cadigo del Procedimiento
JLCyA-DA-G25

Nombre del procedimiento: Integrar informacian cuantitativa para la Cuenta Publica Estatal,

Propésito: Dar cumplimients a la normatividad contable respeclo a la miormacien financiera, para |a
Cuenta Plblica Estatal.

Alcance: Desde la recepcidn de solicitud de informacién referente a la Cuenta Plblica Estatal, hasta el
envia de la misma & la Direccidn de Contabilidad Gubernamental,

Responsable del procedimiento: Delegacion Administratva,

Feglas:

+ Cddigo de i Hacienda Pablica para el Estado de Chiapas.
+  Mormas Presupuestanas para la Admnestracion Pablica del Estado de Chiapas.

Paliticas:

= La informackn contable genareda por el sistema para la integracian de la Cuenta Pubbca Estatal
=00 los siguientes: estado de situackin financiera, estado de actividades, estado de varlacian en s
haclenda puablica, estado de camblos en la situacidn financiara, estado de uge de efectivo, astado
de analifice def activa, estado de analitico de la deuda y otros pasivos, informe sobre pasivos
contingentes, notas a los estados financleros, relacsdn de cuentas bancarlas productivas
especiiicas (recurzsos federales), estado anallics de ingresos, endesdamiento nato, intereses de la
deuda, indicadores de postura fiscal, relacian de bienes gue componen su patimonio, estado de
situachkdn financlera detallado-LOFT, informe analitico de & deuda publica y otros pashvos-LOFZ,

mmuebles, muebles e infangibles, analisis de anfigledsd de saldos de cuentes de belance,

integracian de ingresos, beneficios, gastos v perdidas (y anexar justificaciones) Sl

informa analitice de obligacones diferantes de fnanciamienios-LDOF3, balance presupuestario-
LOF4, astado analltico da ingresos detallado-LOFS, hoja de trabaje, adquiziciones de benas

Primera emision Actualizacion Préxima revision Hoja
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JLCyA-DA-026

Descripcion del procedimiento

Mo, da
activicdad

Actividad

Documento de
referencial
obhservaciones

1

Fecibe de la Direccidn de Contabilidad Gubemamental, a tfravés da
Cficialla de Partes, ofici circular mediante e cual solicitan informacien
referente a la Cuenta Publica Estatal, a fin de registrar los formatos
comespondientes,

Registra los formatos ocofrespondentes del Sistema Integral de
Administracion Hacendaria del Estado (SIAHE) segin normatividad a la
Cuenta Publica Estatal de acuerdo a cada caso asignado, a fin de
integrar de manera trimestral la informacion

Elabora avance tiimestral corespondienta a la Cuenta Publica Estatal
elabora memarandum con 03 coplas, dirigide al tiular de la Direccion de
Contabiidad Gubernamental, anexandg documentos en mencién, recaba
firma del titular de la Presklencia de la Junta Local de Concillacion v
Arbitraje, a raves del titular de a Delegacidn Administrativa, v envia,

Intagra Informzcion cuantifativa cormespondiente a la Cuenta Publica
Estatal, elabora memorandum con 03 copias, dirigido al titelar de
Contabilidad Gubernamental, anexando informacihn en menckn para s
auforizacidn comespondients, recaba firma dal titular de la Presidencia
de la Junta Local de Conciliacitn v Arbifrape, ¢ envia.

Recibe de manera economica del Ares de Contabilidad, informacidn
cuantitativa debidamente validada, para tramite correspondiente,

Elabara memorandum con 03 copias, dirigido al itular de la Direccion de
Contabilidad Gubemamental, anexa informackéin cuantitafiva, recaba
firma del fitular de la Presidencia de la Junta Local de Conciliscion y
Arbitraje a travas dal tilular de la Dalegacitn Administrativa y envia.

Archiva copia del memorandum, asi como informacion  cuantitativa
corraspondients a la Cuenta POblica Estatal, para su control ¥ consulias
posienores,

TERMINA PROCEDIMIENTO

Ver apartado de reglas
yia politicas para
conocer la informacian
contabde.

Primera emision Actualizacion Praxima revision Hoja
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Codigo del Procedimiento

JLCyA-DA-D27

Nombre del procedimiento: Integrar informacitn financlera y presupuestal,

Propdsito: Contar con la informacién presupuestal y contable que sirven de base para la toma de
decisiones, conforme a la Normatividad Contable.

Alcance: Desde ia caplura de pélizas de cheque y polizas de diario, hasta el envio de la iInformacion
financiera y presupuestal a la Direccién de Contabilldad Gubemamenial.

Responsable del procedimienta: Delegacsin Adminstrativa

Reglas:

s Ponmmalividad Contable, vigente.
= Momas Prasupgestarias para la Administracion Plblica del Estado de Chiapas.

7
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ILCyA-DA-027

Eras::ripl:.il:'m del procedimiento

Mo. de
actividad

Actividad

Documenta de
referencial
abservaciones

2a

Caplura en los formatos establecidos, pdlizas de chegue y pilizas de
diario, @ fin de realizar el cierre meansual,

Imprime  los formatos comespondientes del Sisterna  Integral de
Administracién Hacendaria dael Estads (SIAHE) segin normatividad
contable: balanza de comprobacién mensual, balanza de comprobasion
scumulada, estade de siluacion financiera, estado de siluacidn financiara
por rubros, notas de memaria, estado de aclividad, estado de actividades
por rubro, estado analitico del aclive, estada anailtice del active por
rubros, estado de aplicacion y disponibilidad del presupuesto de egresos,
integracidn del presupuesto, y estado de cambio en la situacién
fimanciera, a fin de varificar que bas cifras sean correctas y determina.

:Las cifras son comectasy
Mo, continda con la actividad 2a
3, continda con fa actividad 3

Fealiza las comecciones perinentes e imprime.
Continda en la actividad Mo, 3

Integra los documentos, recaba firmas de los tulares de la Presidancia
de la Junta Local de Conciliacian y Arbitraje del Estado de Chlapas, a
travids  del titular dal Delagads  Administrative, para su envia
correspandiante.

Elabora memorandum con 03 coplas, dirigide al tlar de la Direcclian da
Contabilidad Gubernamantal, anexa documentacién debidamente
firnada, as como informacien financiera v presupueestal de manera
impresa y madia magnética, recaba firma del kutar de la Presidencia da
la Juniz Local de Concillacién v Arbliraje del Estado de Chiapas, a traves
del titukar de la Delegacion Administrativa, v envia para su seguimianto
corraspordienta.

Archiva documentacidn, para su confrad y consultas posterionas.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Esia actividad =2 realiza
de manera mensual.
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Codigo del Procedimiento

JLOyA-DA-D2E

Terceros (DIOT),

Nombre del procedimiento: Elaboracidn d2l reporte de la Declaracion Informativa de Operaciones can

Proposito: Realizar el registro fiscal de las opersciones con terceros.

sU seguimienta correspondiente.

Aleance: Desde la recepcidn de los formatos electrénicos para la elaboracidn del reporte hasta el envio a ka
Direccion de Obligaciones Fiscates y Retenciones de la Coordinacion General de Recurses Humanos, para

Responsable del procedimiento: Delegacidn Administrativa.

Reglas yio Politicas:

« Leyde Impuesto al Valor Agregado, vigenie,
= Mommatividad Contable, vigante.
¢ Mensualmente se realizes o reporte,

oy
Primera emizidn Actualizacidn Proxima revision Hoja
Junio 2018 Junko 2018 Junio 2019 fde2
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JLOwA-DA-02E
Descripeion del procedimiento
No. de  Documento de
aclividad Actividad referencial

= observaciones

1 Recibe memorandum de la Direccidn de Obfigaclones Fiscales y
Retenciones de la Coordinacién General de Recursos Humanos, con
formatos electrénicos, previo y definiive "Declaracién Infarmativa de
Operaciones con Terceras (HOT)", para la elaboracidn del reports.

2 Venfica an los archives de la Seccion de Contabilidad, las polizas
generadas durante el mes anterior de las compras realizadas a terceros,
para suU captura an el fonmato previo,

3 Caplura en el formato previo informaciin requenda de acuerdo a los
siguientes dalos: tpo de tercerss (nacional o extranjero), tpo de
operacitn (servicios, profesionales, arendamiento u ofros), nombre del
proveedor, Registro Federal de Cenfribuyentes (R.F.C.) con homociave,
subotal, Impuesto al Valor Agregado (1WA w exento, para s
integracion en el formato definitivo.
iLos datos son comrecios?
Mo, continda con la actividad 3a
S, continla con k2 actividad 4

a8 Fealiza las cormacciones pertinentlas.
Continda con |la actividad No, 4

4 Ordena y clasifica los datos especificos solicitados en & formato
definitivo DIOT, para su envic cormaspond enta,

5] Elabora memorandum con 03 copas, dirgedo al titular da la Diracslén de (Q"-
Ohbligaciones Fiscales y Retenciones, anexa reporte definitive DIOT de
manara impresa y medio magrélico, recaba firma del titular de la Junta
Locel, a través del titutar de la Delegacién Adminisirativa, y envia para su
saguimienta corraspandiants.

i Archiva documentacian soparte, para su control cormespondiante, E
TERMINA PROCEDIMIENTD

Primera emision Actualizacidn Proxima revision Hoja
Junio 2018 Junio 2018 Junic 2078 2da2

@;"



ﬂ CONGILIAGION ¥ ARBITAASE ﬁ s T S GHEAPAS N OS UNE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del Procedirmiento
JLCyA-DA-DZS

Nombre del procedimiento: Elaborar constancias presupuestales.

Propdsito: Hacer del conocimiento al responzable dal Area de Recursos Materialea y Servickos Generales,
51 58 cuenta o no con disponibilidad presupusstal para la compra a realizar, asi como, para realizar la
correcta aplicackin del gasto.

oL ILEERY

=

Alcance; Desde |a recepcsdn de solicludes de requisiciones de compra y drdenes de servicio de
adquisiciones diversas, hasta el envio de constancia de disponibilidad presupuestal debidaments
autorizada al responsable del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Responsable del procedimiento: Delegackn Adminestrativa,

Reglas yio Politicas:

«  Momas presupeestanas para @ Administrackin Publica del Estado de Chiapas,
= Momnalividad Contable, vigante.
= Laconstancia de disponibilidad, tendra una vigencia de treinta dias, terminada la misma si no sa

Primera emizidn Actualizacidn Proxima revisidn Hoja
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— JLCyA-DA-029
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
obzervaciones
1 Recibe del encargada de Recursos Matenales y Servicios Generales,
memorandum con salicitud de requisicidn de compra y orden de servicio
de  mpdquiziciones diversas, a fin de  wverficar la  disponibilidad
presupuestal
2 Verifica en los auxiliares presupuestales sl existe disponibilidad de
recursos an el proyecio y pariida presupuestal que sclicitan v determina.
£ Existe disponibilidad de recursos?
Mo, cantinda con la actividad 2a
Si, continia con la actividad 3
2a Envia de manera econdmica del encargada de Regursos Materiales y
Senvicios Generabes, requisicin de compra o orden de senvicia, en el
gue informa Insuficiencia presupuestal seqin corresponda,
Fegresa a la actividad No. 1
3 Elabora constancia de disponibilidad presupuastal v turna de maners
econdmica al auxiliar de Contabikdad, para su autorizacian,
4 Raciba de manara econtmica de la encargada da Recursos Financieros
y Contobilidad, constancia de dizponibilidad presupucstal debidameante
autorizada v asigna folio,
5 Envia de manera econdmica a la encargada de Recursos Materiales v
Servicios Generales, constancia de  disponibilidad  presupuastal
debidamenta  autorizada vy foliada, recaba selle de recibido en
documentos de controd de constancias.
G Archiva documentacion soparte, para su confrol corespondiante. E-'J"--
TERMINA PROCEDIMIENTO
=y
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo del Procedimiento
JLCyA-DA-030

O 00

UNE

Nombre del procedimiento: Elaboracian y proceso de fransaccién del gasto

Propdsito: Integrar transacciones del gasto, a fin de realizar a correcta aplicasion presupuestal.

Alcance: Dasde la recepcion del soporte documental de las polizas de chague de fonda revalvente o digrio
de gasios, hasta realizar kas correcciones de la hoja de ransacesdn del gasto, para su caplura en & Sistema
Integral de Administracein Hacendaria Estatal {SIAHE),

Responsable del procedimiento: Delogacion Adminisirata,

Raglas yio Politicas:

= Momes Presupuestarias para B Administraciin Pablica del Estado de Chiapas.

=  Mormalividad Contable, vigenta.

== F

‘-"""-q.,__
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JLCyA-DADSE0
Descripcion del procedimiento
Me, da Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Recibe de manera econdmica de |3 Seccidn de Contabilidad, soporie
documental de |as pdlizas de chegque de fondo revolvente o diano de
gastns efectiados a comprobar, debidamente requisilados, para su
verificacian corespondiante,
s Fevisa proyecto v parlida presupuesial que le comesponds, para su
profraten ¥ clasificackn, a fin de alaborar hoja de transaccion del gasto
3 Elabora hoja de tranzaccidn del gasto, caplura en e Sietema Intagral dea
Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE), & imprime, para su revisiin,
4 Caplura hoja de transacckn del gasto, a fin de procesario a traves del
SIAHE, para su validacidn comespondiente.
5 Archiva documantacidn soporte, para su control comespondienta
TERMINA PROCEDIMIENTD
i
.
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Codigo del Procedimianto

JLCYA-DA-D3

Nombre del Procedimiento: Registrar y actualizar los audliares del presupugsto de egreses.

Propdsito: Llevar un contral del presupuesto autorizade y ejercido,

regslro en los awliares de las drdenes de ministraciones mensuales que contiens ol

Alcance: Desde la recepcion del presupuesto de egresos autorizado, oficios de traspasos de recursos
presupuestales, como ampliacitn, reduccion liguida yo compensada de cada uno de |os capitulos, hasta el

presy pussio

[ S

Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa.

Reglas ylo Politicas:

= Normas Presupuestarias para la Administracién Plblica del Estado de Chizpas,
+« Momabvidad Contable, vigente.

>
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JLEyA-DA-031

Descripcién del procedimiento

Mo, de
actividad

Actividad

Documento de
referencial
observaciones

Recibe de la Direccion de Presupuesta del Gasto [Institucional y
Direccion de Presupuesta del Gasto de Inversion, a través de Ia Unidad
de Apoya Administrative, oficio mediante el cual envlan el presupuesto
de egresos autonzado, asl mismo oficios de traspesos de recursos
presupuestales, como ampliscidn, reduccian llquida yo compensada de
cada uno de les capitulos, para su registro correspondiente en auxillares
automatizados,

Registra en auxibares avlematizades, por programa, capliulo y partida
presupuestal, los importes contenidos en el presupuesto de egresos de
Ios capltulos 20040, 3000, 4000, asl mismo elabora concantrado por
capiiulos de los de raspaso da recursos presupuastales, a fin de taner
un control de las ampliacicnas v reduczionas de los mismos.

Recibe del Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal de ks
Direccion de Prasupuesto del Gasto Institucional, memdaedandum con las
drdenes de minstraciones mensuales y dianos que confiene &l
presupuasto. ministrade por capitule v partida presupusstal, a fin de
realizar el registro en kg auxiliares.

Fealiza ol regestra an los auxiliares,

Archiva documentackin soporie, para su control cormaspondiente:

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del Procedimiento
JLCyA-DADIZ

Nombre del Procedimiento: Elaborar las transacciones de compramisa, devengado, gjercido, pagado, asi
coma de los documentos multiples.

Propdsito: Realizar fa aplicacidn de compromisos de gastos reales, de los cuales ya se cuenta con un
compromiso de pago y reducirio del prasupuesto dispanible,

Alcance: Desde la recepcion del soporte documental de las pélizas de cheque y diario de gastos
efectuados a comprabar debidamente requisitados, hasta las comecciones de |a hoja de transascion an su
miodalidad comespondiente, para su captura en el Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal
rHAHEY.

Responsable del procedimiento) Delegacion Adminisiratna,

Reglas yo Politicas:

= Mormas Presupuestarias para la sadministracien Publica del Estado de Chiapas,
Mormatividad Contable, vigents

9

ey
Primara emisian Actualizacién Proxima revision Haja
Jumio 2018 Junio 2018 Junig 2018 1de2

> W



SUBTALCE L LI

i CONCILIAGION ¥ ARBITRAJE % LAIEE T L

ESTADD DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

-
Rt Al
CHIAPASNOS UNE

JLCyA-DA-032

Descripcidn del procedimiento

Mo. do
actividad

Actividad

Documento de
referencial
observacionas

Recibe de manera econdmica de la Seccidn de Contabibdad, soporte
documental de las pdlizas de cheqgue y diano de gastos efectuados a
comprobar  debidamente reguisitados,  para sU comprobacitn
correspandients,

Revisa partida presupuestal y programa que le corresponde, para su
prorraten v clasificackin, -a fin de elaborar las hodas de fransacciones de
compramiso, devengado, ejercido, pagado, segdn comesponda,

Efabora hoja de transaccion del gasto, captura en el Sistema Integral de
Administracidn Hacendaria Estatal (SIAHE), e imprime, para su revision,

Caplura la hop de ransaccion en su modalidad correspondients, a fin da
procesarlo a traves SIAHE, para su valkdaciin.

Archiva documentackin soporte, para su control correspondisnts.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo del Procedimiento
JLCya-DA-033

URRDEL CHIAPASNOS UNE

Nombre del Procedimiento: Elaborar informacién presupuestal para la integracion de la Cuenta Piblica
Estatal.

Proposito: Dar cumplimiento a la nommatividad contable y generar informacion presupuestal por perindos
de gjecucidn,

Alcance: Desde la recepaitn de solicited de la informacian referente 2 la Cuenta Pablica Estztal, hastz el
anvia de la miama a la Direcsitn de Contabilkad Gubernamental.

Responsable del procedimiento: Delegacion  Administrativa,

Reglas y/o Politicas:

= Momatividad Contable, vigente.

= Momas Presupuestarias para ka Administracion Pablica del Estado de Chiapas.

*  Formatos que integran la Cuenta Publica Estatal. estado analitco de ingresces, ClAsfcaclon por
Objete del Gasto (Capltulos y Conceptos), Clasificacion Econdmica por Tipo de Gasto, Clasificacion
AdministrativaiOrganismo, Clasificacidn Administrativa’Poderes, Clasificacion
Administrativa/Entidades, Clasificackn Funcional (Finalidad ¢ Funcian), Gaslo por Categoria
Programatica, Clasificacidn por Unidad Responsable, Clasificacion por Distribucidn Geografica,
Formato del Ejercicio y Desting del Gasto Federalizado y Reintegros, infermacion Ley de Disciplina
Financiera, Informacién de Integracién y Analisis, Repores Presupuastales y Cierre Presupuasial al
Cimrre del Ejercicio,

-
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JLCYA-DA-033

_-ﬂﬂsnripniﬁn del procedimiento

o, de
actividad

Actividad

Documento de
referancial
observaciones

1

Recibe de la Direccidn de Contabilidad Gubernamental, a través de
CHicialia de Partes, oficlo clrouliar mediante el cual solicitan informacion
referente a la Cuenta Plblica Estatal, a fin de registrar los formatos
correspondentas.

Integra los formatos corespordientas del Sistema Integral de
Administracién Hacendara del Estado (SIAHE) segun normatividad a |a
Cuenta Plblica Estatal de acuerdo a cada caso asignado, a fin de
iniegrar de manera trimestral la informackin.

Captura, revisa e imprime los formatos correspondientes y elabora
avance tnmestral de la Cuenta Pdblica Estalal ded prosente apercicio,
para su tramite correspondients,

Elabora memorandum con 0G5 copias, dirgedo al titular de la Direccion de
Confabilidad Gubernamental, anexa Avance Tnmestral de la Cuenta
Publica Estatal, recaba firma dal fitular de la Presidencia de |z Junta
Local de Conciliacion y Arbitraje, a traves del fitular de la delegacion
Administrativa, ¥ envia para su seguimiento correspondiante.

Elabora al cherre ded gjercicio; informacian cuantitativa comaspondients &
fa Cuenta Pdblica Estatal, integra documento; v elabora memarandum
conn 03 copms, dingido a ks Glulares de la Dependenclia anexa
documentacidn an mencsin, recaba firma del ttular de la Delegacian
Administrativa, y envia para su firma correspondients,

Recibe de la Preskdencia de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje,
memarandum, con documentacian debidamente firmado, para su tramite
carrespondients,

Elabora memorandum con 03 copas, dingdo al titclar de la Direccion de
Contabiidad Gubernamental, gnexando documento de la Cuenta Pdblica
Ezfatal, recaba firma del titular de la Presidencia de la Junta Local de
Conciliacion y Arbitraje a través del titular da la Delegacion
Administraiva v envia.

Archiva documentacian soporie, para su control correspondienta.

TERMINA PROCEDIMIENTCO
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Cadige del Procedimiento

JLCyA-DA-034

Mombre del Procedimiento: Elaborar y comprobar vidticos.

Propbsito: Proporcionar al personal adscrite a la Dependencla viaticos, pasajes y combustiple, para el

desempefio de comisiones de caracter oficial.

Alcance: Desde la racepeitn de la solicitud de vidticos, pasajes, combustible, hasta archivar ia pdliza de
diario junto con la documantacidn correspondiante del comisionado.

Fesponsable del procedimiento: Delegacion Adminisirativa.

Reglas yio Politicas:

Ley Organica de la sAdministracién Pablica para ¢l Estads do Chiapas,

Mormas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas,
Mormatnidad Contable, vigente.

Mormas v Formas para la Aplcacion da Vidticos y Pasapes, vigenia
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JLOyA-DA-034
Descripeion del procedimiento
No. de Documento de
aclividad Actividad referencial
ahservaciones
1 Recibe de los organos administrativos de la Dependencia, 8 través de
Presidencia memorandum ¥ solicitod de viaticos, por comision de
persanal,
2 Verfica ohjefive de 3 comision, nombre del comisionada, lugar de
gdscripoion, cateqaoria, digs, legar a donde realizard la comesion, cuanta
bancaria, clave interbancaria y delermina.
& La informmacidn esta completa’y
Mo, Continda con la actividad 2a
=f, Continta con B3 actividad 3
2a Solicita de manera economica al grgano administrative cormespandiente,
la informacian falkante,
Regreza a la actividad 1
3 Elabora "Formato Unico de Comisin” en original v 02 copias de acuerdo
al tabukador, categorias v zonas vigentes pars viaticos.
4 Emite rapore diario de los vialicos, con importes a depositar a cada
comisionado, anexa "Formato Unico de Comisidn” para la elaboracian de
la-orden da pago.
5 Envia da manara econdmica a la Defegaciin Administraliva, orden de
pago y "Formato Unico de Comisldn”, para su autorizacian.
i Recibe de  manera econdmica de la Delegacion  Adminisfrativa,
documentacidn  debidamente suforizada,  parm s btrdmite
correspondiente.
¥ Envia de manera econdmica a la Tesoraria Lnica, drdenes de pago y
copia del Formato Unico de Comisidn debidamente firmadas, para la
aplicacitn de las fransferencias electronicas.
a Realiza dispersitn a cada uno da los comislonados, segin cormasponda
en |l bance elecirénice de la Instlucion bancara comespondisnts,
emprimiendo ariginal y copla para entregar a cada comisionado
] Recibe de la Tesoreria Unica, comprobante de transferencia electrénica,
por ordan da pago an al que anaxa a la paliza comespondients
Primera emisidn Actualizacién Proxima revision Hoja
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o JLOyA-DA-D34
Descripcion del procedimiento
No, de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
10 Registra en el auxiliar de devdores los saldos con base & la copla del
"Formata Unico de Comisian”,
1" Fecibe de la Unidad de Delegacion sdministrativa, memorandum con 03
copias, en el que anexa "Formate Unico de Comision” presentado por el
comisionado, &si mismo informe de actividades, comprobantes de
transportacién  (terrestre, aérea o comprobantes  spartado  de
comprabacion yo de combustibbe), seqin cormesponda,
12 Analiza la documentacitn, a fin de verificar si existe difarencia a favor del
comizsixnado o de o Depandencia ¥ detarmina:
+LExiste diferencia a favor del comisionado o de la Dependencla’
13 Diferencia a favor del comisionado: elabora ‘Formato . Unico de
Comision”, orden de pago de reembodso -y recibo comespondiente.
continua con la actividad 15
14 Difercncia a favor de la Dependencia: soficta de manera econdamica al
comisionado, realice al reintegro corraspord ignta,
Contindga con la actividad Mo, 17
15 Ragistra an auxiliares de dewdares, [os importes camprobados y slabara
orden de caplura de diaro, a fn de realizar la poliza de diaro y e
reambolso de los gaslos.
Continga con I3 actividad Mo. 18
16 Recibe de manera econdmica del comisionado el importe del reintegro,
recaba firma dal titular de ta Delegacidn Administrativa en el recibo para
su enfrega al comisionada "
17 Realiza el depdsito a [a cuenta coragpondianta de la Depandancia.
18 Archiva paliza de diarfo vy  documentecidn  corespondients  del
comisionads, para su conirod respectivo.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emision Aclualizacién Froxima revision Haja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo del Procedimiento

JLCyA-DA035

Nombre del procedimiento: Elaboracion de Anteproyecto del Presupuesto de Egresos.

Proposite: Que los diferentes organos adminstrativos de esta Junta Local de Concillacion y Arbltraje

cuenien con los recursas para sufregar Ins gastos en el ejercicio inmediato postarior,

Alcance: Desde &l momento que se recibe oficio de Invitacidn & a reunidn de trabajo, hasta envio del oficio
de entrega del Anteprovecto de Presupussio de Egrasas.

Responsable del procedimiento: Delegacidn Administrativa,

Reglas;

« Lineamientos para la Formulackn del Anteprovecto del Presupuests de Egresos del ejercicio gue

comesponda

* Lineamientos para la Aplicacin v Saguimientos de las Madidas de Austeridad, Desciplina v Racionalidad

del Gasto de la Administrativa Pablica Estatal

+ Raglaments Intarier de la Junta Local de Conciliacian y Arbitraje del Estado de Chiapas,

Primera emisién Actualizacién Praxima revisidn Hoja
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JLCyA-DA-035

Descripcion del procedimiento

Mo. de
actividad

Actividad

Documento de
referencial
ohservaciones

oA

Recbe la Delegacion Administratva circular  de Inviiacien de |2
Secretania de Hackenda para asislir a I3 reunidn de trabagjo para la
entrega de documantacian normativa de |a integracidn def Anteproyvecto.

Acude a la reunidn, en & cual recibe los *Instrumento Nomative para la
Farmulacién del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos’. Recibe
clave y conlraseda del Sistema de Anteproyecto del Presupueslo de
Egresos (SAPE).

Captura la informacian en el Sistema de Anteproyecto del Presupuesto
de Egresos (SAPE) cualitativo y cuantitative @ imprime la informacian.

Cateja el presupussto autorizado del afo anterior con lo caplurado,

Imprime y firma la informacikdin del Sisterma de Anteproyecto  del
Fresupuesta de Egresos (SAPE), v recaba firma del titular de la Junta
Local de Conciliacidn y Arbitraje del Estado de Chiapas.

Elabora oficio para la Secretarta de Hacienca, para irnar a la Oficina del
Presidente de la Junta de Conciliacidn y Arbitraje def Estado de Chiapas
¥ recabar su firma correspondiente en los formatos y oficios, graba la
informacion en archivo magnetico

Faciba de forma aconamica los formates firmadas v oficio,

Envia aficio, anaxa arshivo magnético v distnibuye:

Criginal; Titular de la Secretaria de Hacienda

1% Copia: Titular de |a Junta Local de Conciliacion y Arbilraje del Estado
de Chiapas.

2*, Copia; Titular de la Subsecretara de Egrescs de |la Secrataria de
Hacienda,

3* Coma Tiular de la Direccidn General de Presupuesto v Cuenta
Fublica de la Sacrataria de Haclends,

4% Copla: Thular de la Direccion de Presupuesio de la Secrataria de
Hacienda,

8% Copka: Archiva,

Integra expediente ¥ archiva,

TERMINA PROCEDIMIENTO

Lo concemiante a las
caratulas del proyecio se
recaba  firma de  los
lideres de proyvecto
resquanda.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del Procedimiento
JLOwA-DHA-035

Mambre del procedimiento: Integracion de la Cuenta Pablica Funcional.

Proposito: Informar tnmestralments el seguimiento de las acciones de los proyectos institucionales y de
Ireersidn a la Secretaria de Haciends

Alcance; Desde |a solicited de ka informacién a las areas y unidades de la Dependenca, hasia |z enfrega
de la informackin de forma impresa y magnética a la Secretaria de Haclenda,

Kesponsable del procedimiento: Delegacion Administrativa.

Politicas:

= Acuerdo por al gue g8 axpide |5 “Mormmalividad Contable del Estado para al Eparcizio Fiscal
Comrespondients;

= Acuerdo par el que se expide |a *Mormatividad Financiera del Estado para el Ejercicio Fiscal
Comrespondients,

= (Gula para la Integracian de la Cuenta Publica Funcional,

"-.“'.
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JLCyA-DA-D30

Descripcidn del procedimiento

Mo, de

actividad Actividad

~ Documento de
referencial
observaciones

1 Elabora circular y calendano de fechas de entraga de
Informacian, al inicio del ejercicio para sollcitar Informacion
mensual de los avances de indicadores, actividades fisicas y
beneficiarios, firma vy turna a las Juntas Especiales y Sacretaria
General de Acuerdos y Conflictos Colectivos.

Recibe memorandum ¥ anexos de los formatos de avance de
cumplimiento de actividades fisicas. de indicadores, de beneficlarios y al
avance de analisis funcional.

tLa informacion ez entregada por todas las Juntas Especiales y
Secretaria General de Acuerdas y Conflictos Colectivos, en tiempo
requendo’?

Mo Continda en la actividad No. 2a
Si Continua en la Actividad No. 3
2a Contacta al enlace via welefdnica, solictande envie la informaciin de
formiz inmediata,

Regreza a la actividad No, 2

Reviza la Informacian v determina 1o qua se ulilizard para a requiscion
de formatos.

Captura en &l Formato de  Andlisis  Funcional s informacegn
correspondiente al rimestre, Formato de Gasto Regionalizado, Formato
de Acciones de Objetives del Milenio, Formato del Estado Pragramatico
Funcianal, Formate de Proyectos Realizados y caplura de avance de
metas en el Sistema Integral de Adminislracion Hacendaria del Estado
(=lAHE].

Imprime informackn de kos formates amba mencionados v los repofes
gue emite & Sisterna {SIAHE) y guarda an archiva elecirdnico.

Recaba firma de los femalbss v reporles def Presikents de la Junta de
Conciliackin y Arbitraje del Estado del Estado de Chiapas.

El avance de anslsis
funcional y da
beneficanas se recibs
de Tarma frimesbal, los
demas de foema
mensual.

En ks
subsacuantas
la informacién.

frimestras
actualiza
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JLCYA-DA-06

Descripeion del procedimiento

Mo, de
actividad

Actividad

Documento de
referencial
ohservacicnes

Elabora oficio y firma, integra el engargolado de Cuenta Pablica
Funcional, anexa en madio magnético v distribuye:

Original: Titular de la Direocidn de Contabilidad v Evaluacién de
la Secrefaria de Hacienda.

17, Copia: Titular de la Secretaria de Hacienda.

2" Copia: Titular de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje
del Estado de Chiapas.

4", Copia: Archivo

Elabora oficio con anexo archivo magnatico conteniendo los reportes gue
emita el SIAHE firma ¢ distribuye:

Original: Tiwlar de ki Direccidén de Politica del Gasto da la
Secretaria de Hacienda.

1% Copia: Titular de la Secretaria de Hacienda.

28 Copia; Titular de la Junia Local de Conciliacidn y Arbitraje
dal Estado da Chiapas.

3. Copla: Archivo.

Archiva b documentacion ganerada an el expadants,

TERMIMNA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del Procedimiento
JLCyA-DA-DET

Nombre del procedimiento: Integracion del Informe, Sistema de Planeacion Territorial (SIPLAT).

Proposito: Informar el avance mensual de los proyectos de inversion,

Alcance: Desde |la recepcidn del oficio de entrega de |a base de datos de acciones de inversidn, hasta el
envio ded oficio conteniendo |a informacidn en archivo magnético.

Responsable del procedimiento: Delegacion Adminisirativa,

= Lingamienios para la integracidn y aclualizacién del SIPLAT, Seguimianto de Acciones de Gabiarng
del Estado de Chiapas.

Primera emisidn Actualizacidn Proxima revision Haoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

C QC
CHIAPAS0S UNE

JLCyA-DA-03T

Descripcion del procedimiento

N?. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Analiza informas  de avance fisico-mensual soficitados 2 las Juntas
Especiales para la Integracion de a cuenta publica timestral y determina
l& informacian a caplurar,
2 Caplura informacidn fisico-financiern  de los proyectos de inversidn
en el SIPLAT v guarda an archivo magnéatica,
3 Elabora ohcio de envio de archiva magnético, firma y distribuye:
Chiginal: Titular de la Coordinaclion de Asesoraes de la Secretana
General de Gobiernno.
14, Copia: Titular de fa Junta Local de Concifiacidn v Arbitraje del
Eztado del Estado de Chiapas.
21, Copia: Archivo,
4 Archiva Informacion,

TERMIMA PROCEDIMIEMTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del Procedimianto
JLOwA-DA-038

Nombre del procedimlento: Tablere Estratégice de Contral.

Propésite: Actuzlizar fimestralmente informaciin acerca de |os logros sobre los abjefivos de fa Junta Local
de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Chiapas, a través del tablero estralégico,

Alcance: Desde la solicitud de la informacidn, hasta su enfrega en la Coordinacién de Asesores de |a
Secretaria General de Goblerno.

Responzable del procedimiento: Delegacidn Administrativa,

FReglas:

*  Plan Estatal de Desamsdle Chiapas 2013-2018,
« Ley de Planeacion para el Estado de Chiapas, {Aricula 52) .

q

Primera emision Actualizacion Proxima revision Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
JLOyA-DA-D3E
Descripcion del procedimiento
No, de Documento de
actividad Actividad referancial
observaciones
1 Ingresa a la pagina de inlernet httpisiplatchiapas.gob.mod. para el
Tablera Estrateqico.
2 Ingresa usuano y contrasefia, que corresponde & |a Dependencia.
3 Crea los indicadores a inlcio del afio en curso, a ravés de s pestana de
cedula de infonmackin.
4 Capwra la intormacion trimestral de acuerdo a la programacion de
avances.
b Imprirmse al formats pdf que amoa al sistema.
G Elabora oficio, recaba firma del tiular de- la Junta de Concillacedn v
Arbitraje del Estado de Chiapas v disfribuye:
Original: Titular de la Cooprdinacién de Asesores de la Secretaria
General de Gobierno
1 Copia; Titular de fa Junta Local de Conciliacion y Arbitraje deal
Eslado del Estado dae Chiapas.
2" Copia: Archilvo,
¥ Archiva informacidn,
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emision Actualizacion Proxima revision Haoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del Procedimiento

JLCyA-DA-039

Nombre del procedimiento: Elaboracian del Informe de Gobierme Anual,

I

Propasito: Mantener a la cledadania informada de io gue acontece dentro del ascenario estatsl, generado
por acciones gubemamentales, en que se invierte y coma se aplican 105 recursos pablicos, v los resultados
de que esio se obtiene,

Alcance: Deade la designacion de enlace ante la Secretaria General de Gobiemo, el conccimiento de los
Iineamientos para dar a conocer los requisitos y procedimientas, hasta la entrega del documenta.

Responsable del procedimiento: Delegacian Administrata,

Reglas:

«  Lineamientos para la efaboracian dal informe de goblerno anual del Gobernador constitucional del

Estado de Chiapas.

q
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

O Ok
CHIAPASAOS UNE

JLCYA-DA-D3Y

EIEacript:iErn del procedimiento

Mo, de
actividad

Actividad

Documento di
referencial
observaciones

Recibe oficio de invitacion para reunion de trabajo, del Coordinador de
Asasores ¥ Enlace para la Intagracion del Informe de Gobierno.

Asiste a reunion de trabajo, recibe lineamientos y anteproyecto, para la
elaboracidn del informe de gobiermo.

Revisa la informacidn que astd de acuerdo a los lineamientos, para
actualizackn vo modificacion del anteprovecta, Indicadoras del SITEC,
estadisticas y sa anvia de forma econdmica a revision al Coordinador de
Asesoras ¥ Enlace para la Integracion del Informe de Gobierno.

Integra informacidn para alaborar al Anteproyecto dal Infanme de
Gobigmo e impimea,

Asiste a reunidn y presenta ante Coordinador de Asesores ¥ Enlace para
la Integracion def Informe. de Gobierno para la integracian ded
documents, realizando los gjustes al Anteproyvecio del Informe de
Gobiemo, se firma la minuta de trabajo v obtiane copia validada por los
integrantes del subcomité sactorial de gobieme,

Recibe oficio para asistir a reunion da actualizacidn de infarmacian dal
proyecio dal informe,

Elabora oficio de envie, anexa informe y recaba firma y validacion del
Fresidente de i Junta Local de Conciliagion y Arbitraje del Estado de
Chiapas.

Raciba oficic firmado e informacitn validada de ka Oficina def Presidents
de la Juntza Local de Condilizcian y Arbitraje del Estado de Chiapas.

Envia oficio ¥ anexo del informe impresa debidamenta validado, en
medio magnatice v distribuye;

Primera emision Actualizacion Proxima revision Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- JLCyA-DA039
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
Crginal; Tilular de la Coordinacian de Asesores de la Secretaria
General de Gobiemo.
19, Copia: Thular de la Junta Local de Conciliacidn y Arbitraje del
Eztado del Esladn de Chiapas.
20 Copia: Archivo.
10 Archiva la informacidn genarada,

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Coadigo del Presedimiento
JLCyA-DA-0MO

Nombre del procedimiento: Elaboracion de Adecuaciones Presupuestales

Proposito: Solicitar la autorizacidn de recurses presupuestales en las modaldades que sean requeridas.

Alcance: Dasde que recibe las solicitudes, hasta la recepcltn de aulonzacidn da la Secretarla de Hacienda

Responsable del procedimiento; Delegacion Administrativa

Reglas:

+ Acuerde por ool gque e expiden las "Nofmes Presupeestanias para B Aadministracion Pobica del
Estado de Chiapas, del Ejercicio Fiscal Correspondients”.

Primera emisldn Actualizacion Proxima revisién Hoja
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CHIAPASNOS UNE

JLCyA-DA-DAD

ﬁmripniﬁn del procedimiento

No. de " Documento de
actividad Actividad referencial
= observaciones
1 Revisa el calendario de las partidas emisoras. Los requisiios  basicos
para framitzr las
2 Realiza la modificacion a su presupuesto criginal o modiflicads para dar | adecuaciones SO0;
suficiencia presupuestaria a diversas partidas que prasenten sobregiros | Justificaciones, memwrnia
o quéa ragquieran calendarizar de caloule, cusdio de
partidas emisoas vy
3 Captura la adecuacidn presupuestal a través del Sistema SIAHE | receptoras
dependizndo de la medaldad a elaborar. calendarizado
Los framites se daberan
4 Imprime adecuacion presupuestal v genera el proceso de volante de |efectuar a mas tardar los
B, diag 20 (veinie) de cada
mes,
& Imprime y firma volante de envio,
6 Elabora oficio para la Secretaria de Haciends, recaba firma del
Presidente de la Junta Local de Cenciliacion v Arbitraje del Estado en los
formatas y aficio, graba la informacion en archiva magnética
v FRecibe en forma econdmica la informacian firmada y oficio,
8 Envia oficin, anexa archivo magnitico y distribuoye:
Original: Titular da ka Sacretarla de Hackenda.
1* Copia: Titular de la Subsecretaria de Egresos.
2% Copia; Director Genaral de Presupuasto ¥ Cuanfa Puablica de i
Secrataria de Hacienda.
3*, Copia: Director de Presupuesto de la Secretaria de Hacienda.
4% Copia: Archivo.
Ba Monitorea la autorizacion de la adecuacion presupusstal con la
Direccitn de Presupuasto de la Secretaria de Haclenda.
¢ Es procesada en el mes vigente?
Zi, continda con la actividad Ro, B
Ma, continta con fa actividad No, 8*
S
Frimera emisién Actualizacién Proxima revision Hoja
Junio 2018 Junic 2018 Junio 2019 Zde 3
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

0 00
CHIAPASNOS UNE

JLCyA-DAL40
Descripeion del procedimiento
Mo. de Documento de
actividad Actividad refarancial
ohservaciones
a Solventa la informacién y regress a ba actividad Mo, 3
10 Comunica de forma econémica a la oficina del Presidente de la Junta
Local de Conciliacsdn y Arbitraje que Ia solicitud ha sido autorizada.
" Recibe la oficina del Presidente de la Junta Local de Conciliscian y
Arbitraje al oficks de autarizackn de la Secretaria O Hackenda,
adecuaciones impresas, valante de recepcion.
17 Integra expadients y archva.
TERMINA PROCEDIMIENTO
T
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Cadigo del Procedimiento

JLEyA-DAOM

Nombre del procedimiento: Mantenimeento de los Equipes de computa.

Propdsito: Mantener los equipos de computo en dplimas condiciones para su uso.

Alcance: Desde la solicitud del servicio hasta la entrega de 1a hoja de servicio.

Responsable del procedimiento: Delegacion Adminisirativa,

Politicas:

»  La solicitud del servicio debe ser requerida por &l usuana del equipe do camputo.

« El sarvicio debe ser realizado Unicamente por personal del area de informatica.

"2:.-;&‘
Primera emision Actualizacion Proxima revision Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

JLCyA-DA-D41

Descripeién del procedimiento

Mo, de
actividad

Actividad

Documento de
referencial
observaciones

2a

Zab

]

2ad

20

2c

2d

Recibe la solicitud del semvicio al equipo de cbmpute por parte del
suanio de dicho eguipo.

Atiende |a solicitud, el area de informatica, determina un diagnostico y
evalia el ipo de mantenimianto que e realizara.

L Ez necesario llevar el equipo al area da ravision?

i, conhinfa la actividad 2a

Ma, continla ta actividad 3.

Lfiliza loa recuraos existentes para levar a cabo el mantendmdernto
respectiva, en caso necesana, se solicitard el matenal necesario

¢, Se requiere de material extra?

31, contin(ia en la actividad Zaa

Mo, contin(a en la actividad 2b,

Zdlicita material exira al area de racurscs materales da la delegacitn
administrativa

Fecite el material exlra se proceds al mantenimients del eguipo.
LEl ermor del equipo se soluciont?

Si, continua en la activdad Zac

Mo, continua en la actividad 4

Lizna & hoja de servecio especificands el emar del equips de chmputo y
sy spducion, asi como todos los datos del equipo da compulo para su
raspectiva antificacian

Entrega una copia de la hoja de servicko al usuario del equipe de
computo, asi coma tamblén al aguipo de compulo,

Pracade con al mantenimients del equipa.

Liena la hoja de servicio especificando al error del equips de olmpuio v
su solucléng, asl como todos los datos del equipo de compulo para su
respactiva Kantificacion

Entrega una copia de la hoja da sarvicio al usuano del equipo de
camputo, asl como ambign 2l equips de compuio,

Formato hoja de
mantenimiento (001}

&

Farmaio hoja de
rreanbenimiento (I001)

Primera emisidn Actualizacion Proxima revision Haja
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JLCYA-DA-D41

_Elmripciﬁn del procedimiento

Mo, de
actividad

Actividad

Documento de
referencial
ohservaciones

3

db

Realiza e mantenimlents en el area donde se encuentra ubicado el
equipo de compuio,

&El equipo de chmputo ena saluciin?

Si, continua en |2 actividad 3°

Ma, corfinua en o actividad 4

Liena la hoja de semvicio especificanda el errar del equipa da computo v
su soducitn, asi como todos los dalos del equipo de computo para su
respectiva identificazion,

Entrega una copia de la hoja de serviclo al usuario del equipa de
computo, asl como también el couipo de abmputo.

Solicita la baja del equips de computo
TERMINA PROCEDIMIENTO

Formato hioja de
mantenimiento (1001}

q
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo del Procedimiento
il_.C!p'ﬁrDﬂ-ﬂ#E

Nombre del procedimiento: Administracién de |a cuenia de Serape.

Propésito: Dar de alta a los funcionarios en la plantila de 1z Junta Local de Conclliacion y Arbitraje del
Estado de Cheapas,

Alcance: Desde la alta a los funcionatios en la plantilla hasta la baja de eslos cuande ya no laboran en |a
Junta Local de Conciliscion y Arbitraje, asi como tambkén el alta de los revisores y validadores.

Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa,

Politicas:
*  La solicitud del alta deberd ser realizada par al Delegado Administrativo.

* La solicitud da baja debeara ser realizada por el Delegado Administrativo.

Sy
Primera emislén Actualizacion Présima revisidn Hga
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FORMATO HOJA DE MANTENIMIENTO (1004)
Instructivo de llenado

1.- Anotar el nomere conseoutivo,

2.~ Anotar area que solicita,

3.- Anotar la fecha que solicita el mantenimiento,

#.- Anotar los datos del equipo, Mo, Serie, Modelo, No. Inventario, ele.
§.- Anotar las configuraciones de red del equipo.

6.- Rellenar en el cuadro el tipo de mantenimiento que se hara al equipo.

7.- Anotar el diagnéstico de la falla.

.- Anotar el nombre del usuario.

9.- Anotar el nombre del ingeniero que da mantenimiento al equipo.
10.- Anotar la solucion del problema del equipo.

Mota: La medida original de esta forma es tamafio carta.

‘8

CHIAPASNOS

UNE



5]

)

& GONCILIACION ¥ ARGITAAJE % sl BT TIEL

ESTADD DE CHIARAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CHIAPASNOS UNE

JLOYA-DA-D42
Descripcidn del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Abre el mnavegador y sccede a la pagine del  serape
hitps:ifintranet. fpchiapas. gob.mxfSerapel
2 Ingresa el usuano y conlrasena del administrador.
3 ¢.5€ dara de alta a un funclonario yo sujeto obligade?
Si, continua en la actividad 3a
Mo, continga en la actividad 4,
a8 Accedea la plantilla del area donde e encuentra el funcionario,
b Accede a caplurar reglsiro, Plantilla del parsonal,
3 Agrega los datos requerides del funcionano a dar de alta,
k| Guarda ks datos dal funcionano,
4 Accede a administrar cuentas, administrar usuario y agregar reglstro,
a Caplura los datos reguaridos del validados revisor,
& Guardar los datos dal validados' ravisor,
i ¢ 5e dara de baja a un usuaria?
Si, continda &n la actividad 7a
Mo, contnda en la actividad &
7a Acceda a la plantilla del area dende se encuentra el funcionario,
Th Elimina al funcionaric requerido,
& Elimina a un ravisorfvalidador, accade a administrar cuentas, administrar
usuanas.
g Elimina al revisaorivalidader seleccionado,
TERMINA PROCEDIMIENTO i
Primera emision Actualizackin Proxima revision Hoja
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Codigo del Procedimiento
JLGyA-DhA-043

Nombre del procedimiento: Apoyo en la bisqueda de los nimeras de expedientes en l Sistema Integral
de Juntas de Concillacian y Arbitraje (SIJCA),

Proposito: Rapidez y eficacia en [a bisgueda de los nimeros de expedientes de aquellas persanas que ko
desconazoan.

I

soligitd,

Fesponzabie del procedimiento: Delegacitn Adminiairatva,

Alcance: Desde la blsqueda del nimero de expediente hasta la entrega de la misma & la persena que 13|

Politicas:

*  (Que el solicitante tenga el nombre completo de alguna de las panes involucradas en la
demanda labaral,
*  El solicitante deberd sar rabajador de la Junta Local,

Primera emisldn Actualizacidn Proxima revision Hoja
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JLCwA-DLA-003
Descripcion del procedimiento
No, de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Accede al cantenedar del SIJCA
2 Accede a la pastaia participantes.
3 Captura el nombee de la persona gue nos proporciand el solicitante.
4 4 El solicitante sabe a qué subsistema perlenece la persona a la cual se
hara la blsqueda?
Si, continda en |z actividad 49,
Mo, continda &n la actividad 5.
43 Selecciona el tipo de contenedaor que nos proporciond el soficitante.
4b Da clic 2n aceptar, para empazar la bisqueda
4c Concluye la bizqueda, entrega la informacin al solicitants.
5 Da clic en aceptar para empazar la basgeeda,
B Concluye la bdsqueda, enfrega la informacion al solicitante,
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primeara emision Actualizacian Préxima revision Haja
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CHIAPASNOS UNE

Caudigo del Procedimiento
JLCyA-DA-D44

Hombre del procedimiento: Administracion de la red local,

Propésito: Mantener el buen funcionamients de 1z red

Alcance: Desde la conexidn de un nusvo equipo a ka red hasta el cableado,

Fesponsable del procedimiento: Delegacion Administratea,

Palitica:

* Unicamente & area de informética podra conectar un NUeve aquipo a ka red.
*  Elusuario de la red sera el responsable de notificar al drea de informatica cualguler fallo

& 53U equipo de cdmpuls

~a
Primera emision Actualizacion Praxima revision Hoja
Junie 2018 Jurie 2016 Junia 2018 1ded

Sy &



.

a CONCELIACHEN ¥ ARBITRAJE

EORIENEES DI

ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GHIAPASNOS UNE

JLOWA-DA-(d4

Descripcion del precedimiento

Mo, de
actividad

Actividad

Documento de
referencial
ohservaciones

23

Zb

2c

2

21

honitarea de |z red

Fevisa la operatividad de a red
LLa red presenta fallas?

Si, continda an [a actividad 25
Mo, confinda en la actividad 3

Warifica [a conexidn fisica.

iLa falla sa saluciong?

Si, conlinda en la actividad 4
Mo, conlindas en la actividad 2b

Revisa la configuracion de red del equipo del usuario.
i La falla se soluciond?

S, continga en la actvidad 4

Mo, continga en la actividad 2o

Revisa les actualizaclones dal equipo da comouto del
LSBT0

LLa falla se soluckond?

S0, continda en |3 actividad 4

Ma, continda en la actividad 2d

Revisa la asignacion de la direccidn IP del equipo
ALa fafla se soluciond?

5i, continda ¢n la actividad 4

Mo, continda en la actividad Ze

Revisa el funcionamiente del proxy
;La falia 52 soluciond?

55, eontinda en la actividad 4

Mo, continda en la actividad 2f

Revisa la conexian del punta de red en el rack de
COMUNICationes

L La falla se soluciond?

Si, continga an la activided 4

Mo, continua en a actividad 29

7
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ESTADO DE SHAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

0 0C
CHIAPASNCS UNE

JLCyA-DA-044

Descripeion del procedimiento

Mo, de
actividad

Actividad

Documento de
referancial
observaciones

29

2h

2

2

Rovisa de la configuracion  del puerte v su
funcionarmiarnto,

iLla falla se soluciond?

El, conbinda en la ectividad 4

Mo, continla en |la activided 2h

Reviza al funcionamiento general del swikch,
{Lafalla s soluciono?

5, continda en la actividad 4

Mo, continda en la actividad 2i

Fevisa los sarvicios DNS

LLa falla se soluciond?

51, continia en |a actividad 4
Mo, continua en [a actividad 2)

Revisa los servicios de intemet

Monitarea la red.
Fealiza hoja de servics.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Farmato hoja d
rianiartirmienio (1001).

2
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-|:.;I1 CONCILIACION ¥ ARBITAAJE e GHIAPASNOS UNE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FORMATO HOJA DE MANTENIMIENTO {1001).
Instructivo de lenado

1.- Anotar el nimero consecutivo,

2.- Anotar area gue solicita.

3.- Anotar Ia fecha gue solicita el mantenimiento,

4.- Anotar los datos del equipo, No. Serie, Modelo, No. Inventario, efc.
A.- Anotar las configuraciones de red del equipo.

6.- Rellenar en el cuadro el tipo de mantenimiento que se hara al equipo.
7.- Anotar el diagndstico de [a falla.

&.- Anotar el nombre del usuario.

4.- Anotar el nombre del ingeniero que da mantenimiento al equipo.
10.- Anotar la solucidn del problema del equipo.

Mota: La medida original de esta forma es tamano carta.

[
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CONCILIAGHIN ¥ ARBITRAJE L T Gl A GHEIAPRSNOS |NE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del Procedimiento
JLOYA-DA-(45

Nombre del procedimiento: Asesoria para usuaries de sistemas de informacian,

Proposito: Que los usuarios puedan utilizar de manera corecta ks sistemas de informacién que son
implementados enta Junta Local.

Alcance: Desde fa explicacion del uso del sistema hasta la demostracitn de la misma

Responsable del procedimiento: Delegacian Adminkstrativa,

Palitica:

' El jefe del area deherd de solicitar la asesoria a su personal.

* El fren de informatica debears de estipular y definir la hora y la disponibilidad de Sempo para
proporcionarle la atencién al sarvices solicitado.

Primera emision Actualizaclon Praxima revision Haoja
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g e TR ESTADD DE CHIAPAS GHIAPASNOS UNE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
JLCwA-DA-045
Descripecion del procedimiente
Mo, de Documento de
actividad Actividad referencial
obsarvaciones
1 Recibe |a solicitud por parte del |efe del drea,
2 Conlesta |z solicitud, anexandole la hora, el dia, la disponibilidad de
horario y el informélico que realizasa el servicio,
3 Allende a usuario que se presenta a la asesoria,
4 Realizs Iz asesoria,
5 Evalla la asesoria.
& El usuaric comprendid la asesoria?
Si, continda en la actividad 6
Ma, continta en |a gctividad Sa
Ba Explica de nuevo la adecuada operacion del sistema y responde todas
laas dudas del usuanic.
& Liena la taa de servicio, Formato hoja de
mantenimaento (1001,
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emision Actualizacidn “Préxima revision Hoja
Jundo #0148 Jurkin #0118 Junio 2019 2daZ
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CONCILIACITN Y ARBITRAJE %% SEELE A i CHIAPASNOS LIMNE

¥

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Instructivo de llenado:

1.- Anotar el nimero consecutivo.

2,- Anolar drea gue solicita,

3.- Anotar [a fecha gue solicita ¢l mantenimicnto.

4.- Anotar los datos del equipo, Mo. Serie, Modelo, No. Inventario, etc.
5.- Anotar las configuraciones de red del equipo.

6.- Rellenar en el cuadro el tipo de mantenimients que se hara al equipo.
T.- Anotar el diagnostico de la falla.

B.- Anotar el nombre del usuario,

9.- Anotar el nombre del ingeniero que da mantenimiento al equipo.
10.- Anotar la solucion del problema del equipo,

Mota: La medida ariginal de esta forma es tamadfio carta.
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CONGILIATION ¥ ARBITRAE T S CHIAPASNOS UNE

MAMUAL DE PROCEDIMIENTOS
JLCyA-DA-D46

Nombre del procedimiento: Modificacion de informacian del portal de |a Jurta Local,

Propdsito: Mantener actualizada las actividades que realiza la Junta Local de Concillacian y Arbitraie,

Alcance: Desde la soliciud de la modificacian hasta la modificacidn misma,

Responsable del procedimiento: Delegacidn Administrativa.

Paliticas;

; La solicitud para la modificacion del portal debera ser informada de manera oficial al area de
informiatica.

H\%
Primera emisidn Actualizacidn Proxima revisian Haoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

I:f*a'n!lx_nrﬁiﬁ'c HIAPAS CHIAPASNOS UNE

JLCyA-DA-D4E

Descripcion del procedimiento

Mo, de Documento de
actividad Actividad referencial
obhaervaciones
1 Recibe la solicilud de la modificacion de la informackon del portal de |a
Junta Local
2 Accede al sarvidor donde se encuentra alojado el portal de la Junta
Local,
3 Raspande la solicitud de la modificacian de forma afirmativa.
TERMINA PROCEDIMIENTO
.
Primera emision Actualizacion Praxima revisidn Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo del Procedimiento
JLCyA-SGACC-001

Nombre del procedimiento: Depdsito de Reglamentos Inferiores de Trabaja.

Propoasito: Que los patrones cuentan con esa norma gque regule las relaciones laboralas internas con sus
trabajadores, para el buen desempefio y desarmolle de la empresa o del centro de trabajo,

Alcance: Desde la recepcin de |z soliciud del dapositc del Reglamento Intenor de Trabajo, hasta la
entrega del acuerdo que le recaiga a la solicitud; el acuerde puede ser dando por depositado el
Reglamento Interior de Trabsjo ylo apercibiende a los solicitantes, por la falta de la documentacion
klonea o par no cumplir cabalmente con o especificado en la Ley Federal del Trabajo.

Responsable del procedimiento: Secretaria General de Acuerdos v Conflictos Colectivos.

Politicas: Pare e deposito del Reglamenta Interior de Trabajo, qgue realizan los patrones con sus
trabajadores, deberan fundamentarse en: los Articulos 422, 423, 424 y 425 de la Ley Federal del Trabajo.

Heglas:

El patrén deberd presentar solicitud por escrito, dirigide al Tiular de la Junta Local de Conciliacion y
Arbitraje del Estado de Chiapas, anexando |a siguiente documentacian;

1. Reglamento interior de Trabajo an arkginal, el cueal deberd contener ko establacido en el Articulo 423
de la Ley Federal del Trabajo en vigaor:

Primera emision Agtualizacion Praxima revision Hoja
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COMERIAION L AR TR A W ESTADO DE CHIAPAS LRLAPASNOS UNE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
JLOyA-SGACC-001
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad | Actividad referencial
observaciones
1 Recibe, a través de Oficialia de Pares de la Secretarla Genersl de |Escrito de solicilud de
Acuerdos y Conflictos Colectivos, salicilud de deposito de Reglamento | depdsito de Reglamento
Interior de  Trabajo, en original y anexande la documentacitn | interlor de Trabajo,
reglameniana;
2 Revisa la solicitud presentada y determina; Articulos 422 423 424 y
425 de la Ley Federal
ACumple con los datos v la documantacitn que deba anexar? dai Trabajo.
8l Continda en la actividad 3.
NO. Cantinua en |a actividad 24
28 Comunica de manera econdmica al promovente, que’ la sobicitud de|Se  emilird  acuerdo
depdsite da Reglamento Interior de Trabajo, no cumpe con los requisitos | aperciblends al  patrdn
para kA recepcidn de esta por o tanto e recaerd un acwerdo|por la  falla  de
apercibiendolo, en base al andlisis y estudio de la sclicitud y|documentacion ylo por
documentacion anexa, ho  cumplir con  los
requisitos que astablace
la Ley Federal del
3 Sella de recibido, registra en el Libro de Registro de Carrespondencia, | Trabajo.
redliza la carpeta del expadients,
4 Registra en el Libro de Gobiernao y e asigna el nimero de expediente
que comresponda.
a3 Enfrega |as solicitudes y anexos, a la Secratara General de Acuerdas y
Conflictos Colectivos, quien a su vez tuma estas solicitedes a la persona
responsable de realizar los acuerdos de Reglamentos Interores de
Trabajo
G Distribuye a la responsable de los Feglamentos Interlores de Trabajo,
quier e firma de recibide en el Libro de Registro de Comespondencia.
T Fealiza el estudic y analisis de la solicitud de depdsito de Reglamento
Interior de Trabajo v documentacian anexs, %
Frimera amisidn Actualizacion Proxima revision Hoja
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CONCILIAGION ¥ ARBITRAJE g R

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

O 00

CRIAPASNOS UNE

JLCyA-SEAC C-00

Descripeion del procedimiento

Mo. de
actividad

Actividad

Documento de
referencial
ohservaciones

TA

10

"

12

¢Encontrd documentacion sonea para reabizar el aouerdo temiendo por
depositads el Reglamento Interior de Trabajo?

51; Confinua en la activdad &
NO: Continda en la actividad T4

Elabora acuerdo apercibiendo al patron yio trabajadores, para que
presenten la documentacion faltante wo que el Reglamento Interior de
Trabajo, cumpla con lo establecide en los Articulos 422, 423, 424 y 425
de o Ley Faderal del Trabajo,

Elabora el aouerdo dando por depositado el Reglamento Interior de
Trabajo & imprime en tres tantos.

Recaba la firma de los Represantantes de los Trabajadores y del Capital.
Entrega a b3 Secretaria General de Acuerdes y Conflictos Colectivos, el
acuerdo de Reglamento interior de Trabajo, para que |os firme y a su vez

recabe |a firma del Titular de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje del
Esfado de Chiapas.

Recibe de la Secratara General de Acuerdos y Conflictos Colectivos, el
acuerdo con sus respectives 03 antos y anexos, firmados,

Costura al expadients, un tanto del acuerdo original y engrapa en un
tanto orginal que sa antregard al promavante.

TERMINA PROCEDIMIEMTO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo del Procedimiento
JLCyA-SGACC-002

Nombre del procedimiento: Depdsito de Emplazamiento a Huelga,

Proposito: Conseguir un equilibrio entre los derechos de los patrones v los trabajadores, celebracién o
revision del contrato colective de rabajo,

exigir el cumplimiento del Contrato Colective de Trabajo;
Fevisiones Salariales,

Alcance: Desde la recepcidn de |a solicitud de Emplazamiento a Huelga, hasta la entrega del acuerdo
que le recaiga a la solicitud planteada; el acuerdo puede ser positvo (sefialando fecha y hora para el

desahogo de la audiencia y eslallamiento de huelga), negado {mandandose al archive coma asunto
eonciuido), prevenido (pidiendo algin requisito que haga falta) y declinande compatencia,

Responsable del procedimiento: Secretaria General de Acuerdos y Conflictos Calectivos

Politicas y Politicas: Para o Registro de Emplazamienios a Huslga deberid fundamentarse en: los
Articulos: 627, 692, 920, 923, 926, 927, 937 de la Ley Federal del Trabajo.

Frimara emigidn Actualizacidn Prdxima revialdn Hoja
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'D CONCILIACION ¥ ARBITRAIE

GEBENMEY TEL
ESTADD DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del Procedimiento
JLOYA-SGACC-002

0.400C
CHIAPASNOS UNE

Descripcion del procedimiento

Hfl._da Documenta de
actividad Actividad reforoncial
ohservaciones

1 Presenta escrito de solicitud de Emplazamiento a Huelga con tados los
anexos correspondientes ante Oficialia de Partes de |la Secretaria
General de Acuerdos y Conflictos Colectivas, firmado por el Secretario
General del Sindicato emplazanta.

2 Registra &n el Libro de Gobiernmo asignandole e ndmero gue e | Arculo 820 LFT
corresponde,

3 Revisa si la rama o indusiria a 1a gue se dedica la empresa a emplazar | Articulo 527 LFT
es competencia de ka autoridad Laboral,
5L Si procede continua en ka actividad 4,
NQ. 5i no procede continua en la aclividad 38

34, Emifa =zcuerdo declinando competencia a la Junta Federal de
Concilmcion y Arbitraje ordenando ef envio del expadiente ariginal

4 Revisa si el promovente acredita su personalidad con toma de nota | Articulo 892 LFT.
vigente,
5. 5i exhibe foma de nata continua en |a actividad 5
HO. 5i no exhibe toma de nota continua en la actividad 44 =

45 Emita acuerdo ordenado e archivo del Emplazamiento @ Huelga por
carecer de maleria alguna dada la falta de personalidad del promovente.

5 Revisa si el pliego de peticionas con emplazamento a Huelga reans os | Arculo 920 LFT.

requisitos que sefala la Ley Federal def Trabajo an veigor.

Bl, Sirelne requisitos continea en fa actividad 8.
MO S no redne requisitos continua en la actividad 55

Emite acuardo previniendo al promoventa para que precise el dormicilio
corraclo de la empresa a emplazar, concadiendo el t&rming de fres diss
para proporcionarlo, en cass de no proporcionars g2 ordana &l archive
del expedients aboral,

PFrimera emisidn Aetuaslizacidn Proxima revisicén
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del Procedimiento
JLOYA-SEACC-002

Descripcldn del procedimianto

Mo, de Documento de
actividad Actividad referencial

observaciones

&1, 5 redne requisites conbinua en la actividad 5.
NO. 5i no reune requisitos continua en |la actividad 54

E Emite cedificacion de existencia de Contrate Colective de Trabajo | Articulo 523 LFT.
depositada ante Autoridad Laboral

NO. 5i no existe contrata Colectivo continua en la actividad 7.
5l 5l existe contrato Colectivo continua en la actividad 84

£, Emite acuerdo ordenado el archivo del Emplazamiente a Huelga por
carecer de materia dada |a exislencia y titularidad de Contrato Colective
ded Trabajo con un Sindcata diverso al promovents

i Emite acuerds sef@alando fecha y hora para b Audiencia de Conciliackdn | Aiculo 926 LFT.
del Estaflamiento a Huslga, la cual debara notificar con la debigda
anficipasion a la emprasa

MO, 50 o hay conciliacion confinua en ka actividad &,
Sl Si hay conciliacian continua en ka actividad 74,

A Dicta acuerdo en &l que las partes depositan convenio del cumplimiento | Articula 927 LFT.
del Confrato Colective de Trabajoe ¥ Tabulador de Puestos v Salarios,
dejanda insubsistente el Estallamiento a Huelga y ordenando &) archivo
del expediente laboral,

2 Sefiala facha v hora para el Estallamients a Huelga, la cual Bbevard a | Articulo 837 LFT
cabo el personal cormaspondiante de la Secretarla General de Acuardos
y Conflictos Colectives, en la que 52 podra declarar la Inexistencia de la
Huelga o =& continuard con al procadimianto hasta @ dictado dal Laudo
condenando las peticiones de los trabajadores

TERMINA PROCEDIMIENTO. R
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Cddigo del Procedimienio
JLCyA-SGACC-003

Mombre del procedimiento: Toma de Nota.

Froposito: Que |os Sindicatos cuenten con fa Toma de Nota sctualizada, respecto a Cambio de Comité,

Altas y Bajas de Socios, Reforma de Estatutos, Nombramiento de Delegados v todo cambio o actualizacisn
que mencione los Sindicatos registrados ante esta Autoridad Laboral,

Alcance: Desde |a recepcion de la sobicitud de |a Toma de Mota, hasta la entrega del scuerdo que le
recaa a la solicitud; el acuerdo puede ser posilivo (se acuerda procedente), apercibido (se le previens
por |a falta de la documentacin idoneo o por no cumplir cabalmente con lo especificado en la Ley
Faderal del Trabajo) y negado {no procede la peticidn realizada).

Responsable del procedimiento: Secretaria General de Acuerdos v Conflictos Colootives.

Politicas: Para el deptsito de la Toma de MNota, que realizan los Sindicates detsdamente registrados ante
esta Auloridad Laboral deberdn fundamentarse en: los Articulos 356 al 385 de la Ley Federal del Trabajo,

Reglas:

El patran debera presentar solicitud por escrito, dirigide al Titular da la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje
del Estada de Chiapas, anexando |a siguiente documentacion:

Caonvocatorda Original "},q...-
Acta da Asamblea original | =
Lista de Asktencia Orglnal = i

En caso de Altas soliciiudes de Alta v documentios estipulados en sus Estatuios
En casa de Bajas renuncias a motive de baja conforme a2 sus estauios
En caso de Reforma de Estatutes, exhibirdo impresas y ariginales.

e

Primara amisicn Actuslizacicn Proxima revigion Haja
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4

JLOyA-SEACC-003
Descripcion del procedimiento
Mo. da Documento de
actvidad | Actividad referencia/
il observaciones
1 Recibe, a través de Oficialla de Partes de la Secretaria General de|Escrito de solicitud  de
Acverdos y Conflictos Colectives, solicitud de deposito de Toma de Nota, |depdsitc  Camble  de
en ariginal ¥ anexando la documentacidn comespondiente. Comits, Refarma e
Estatulas, Bajas y Alkas de
Soclos, ete,
2 Reviea la solicitud presentada y determina; Articulos 356 al 385 de [a
Lay Federal del Trabajo.
¢ Cumple con los datos v la documeantacion gue deba anexar?
Sk Continta en fa actividad 3.
MO. Continua an |a actividad 24
2A Gmﬂur_llca de manera economica al promovents, gque la solicitud de | Se emitira acuerdo
depdsito de Reglamento Interior de Trabajo, no cumple con los reguisitos | apercibiendo por la falta de
para la recepcibn de esta, por lo tanto le recaerd un acuerdo | documentacion yo par no
apercibiéndolo, en base al analisis y estudio de la solicitud v|cumplir con los requisitos
documentacion anaxa. gue estableca la  Ley
Federal del Trabajo.
3 Sella de recibido, registra en el Libro de Reglstro da Correspondancia,
raaliza la carpela dal expedients.
4 Regisira en &l Libro de Goblerno. \
rd
g Entrega las solicitudes y anexos, a la Secretara General da Acuerdos y T 5{.
Conflictos Colectivos, quien & su vez turna estas solicitudes a |a perzona
responsable de realzar [os acuardos de Torma de Mota.
£ Digfribuye a kB responsable del drea de Toma da Mota, qusen le firma da
recibido en el Libro da Registra de Corespondencia,
Primera emlsitn Aclualizacian Prixima revision H
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JLCyA-SGACC-003
Descripcion del procedimiento
Mo, de Documento de
actividad | Actividad referencial
obaervaciones
7 Realiza e estudio y andlisls de la solicitud de Toma de Nota y
documentacidn anexa,
¢Encontrd documentacion idonea para realizar &l acuerdo para realizar
la Toma de Mote commespandiente?
51 Continua en la actividad B.
WO Continta en la actividad 7A
A, Elabxwa acuerdo spercibiendo al Sindicato ylo promovente, para que
presentan la documentacion faltame o gue la peticien de Toma de
Mota, cumpla con lo establecido en la Ley Federal del Trabajo.
i Elabora el acuerdo de Toma de Nota positiva & imprime en tres tantos.
a Recaba ka firma de los Represantantes de los Trabajadores y del Capital,
10 Entrega a la Secretaria General de Acuardos y Conflictos Colectives, el
acuerdo de Toma de Mota, para que los firme y 3 su vez recabe |a firma
del Tiular de la Junta Local de Conciiacion v Arbitraje del Estado de
Chiapas.
11 Recibe de la Secretaria General de Acuerdos y Conflictos Colactivos, el
acuerdo con sus respectivos 02 antos v anexos, finmadoes.
12 Costura al expedente, un tanto del acuerda orginal ¥ engrapa en un
fanty orginal que s2 entregara al promaovente,
TERMIMA PROCEDIMIENTO.
Primera emisién Actualizacion Proxima ravision Haja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédige del Procedimiento

JLCYA-SGACC-004

Nombre del procedimiento: Depdsita de Contrates Colectivos de Trabajo.

Proposito: El propdsite primordial del Contrato Colective es salvaguardar los derachos de los trabajadores

al establecer en ellos las condiciones de trabaje, salarios y demés prestaciones a las que tode trabajador
trene derecho.

Alcance: Desde |a recepcion de la sclicitud del Contrato Colectivo de Trabajo, hasta |z entrega del
acuerdo que l2 recaiga a la solicitud; &l acuerdo puede ser dando por depositade e Contrato Colectivo de

Trabajo y/o apercibiendo a los solicitantes, por la falta de documentacion idénea o por no cumplir con los
requisitos sefialados en la Ley Federal del Trabajo

Responsable del procedimiento: Secretaria General de Acuerdos y Conflictos Colectivas.

Politicas: Politicas: Para & depdsito del Contrato Colectivo de Trabajo, que realizan los patrones con sus

trabajadares, deberan fundamentarse en: los Articulos 390, 391, 392, 304, 395, 397, 299 v 399R8is de la Ley
Faderal dal Trabajo,

Reglas:

El patrén deberd presentar sobicitud por escrito, difgido al Titular de la Junta Local de Cenciliacion y Arbitraje
del Estado de Chiapas, anexands 2 siguiente documentacion:

1. Contrato Caolectivo de Trabajo en onginal, el cual debera contener o establecido en al Articulo 391
de la Ley Federal dal Trabajo an vigor:

Primera emision Actualizacion Praxirna revisidn Hoja
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JLOyA-SGACT-004
Degcripeion del procedimiento
M-ﬂ._dn Documento de
actividad | Actividad referencial
observaciones
1 Recibe, a través de Oficialia de Partes de la Secrelaria General de|Escrito de solicilud de
Acuerdos ¥ Conflictes Colectivos, solicitud de depdsito de Contrato | depasitc de  Contrato
Colective de Trabajo, en onginal y anexando la documentacion | Colectivo de Trabajo.
reglamentaria,
2 Revisa la solicitud presentada y determina; Artlculos 390, 391, 392,
394, 285, 397, 3949 'y
doumple con los datos v la documentacicn que deba anexar? J99Bis de la Ley
Federal del Trabajo.
8|, Continda en la actividad 3.
NO. Caontinua en la actividad 24
24 Comunlca de manera econdmica al promovente, que la solicitud del|Se  emilird  acuerde
depdsito de Contrate Colectivo de Trabajo, no cumple con los requisitos | apercibiendo a las
para la recepciin de ests, por lo tanto le recaerd un acuwerdo |partes por la falta de
apercibiéndole, en base al andlisis y estudic de la soliciiud y|documentacion ylo por
cdocumantatidn anaxa no cumplis  oon los
requisites que astablece
la Ley Federal del
3 Sella de recibido, registra en el Libre de Registro de Correspondencia, | Trabajo.
realiza la carpeta del expadiantsa.
“ Ragistra en el Libro de Gobiemo y le asigna el nimere de axpediente
gua correspanda,
=y
5 Entrega las solicitudes y anexos, a la Secretaria General de Acuerdos y
Conflictos Colectivos, guien a su vez turna estas sclicitudes a |la persona T:—-
responsable de realizar los acuerdos de Contratos Colaclivos da Trabajo, - S IL.L_J
G Disfribuye a la responsable de oa Contratos Colectivos de Trabaps, quian il

i firma de recibide en el Libfo de Registro de Carrespondencia

o
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Descripcidn del procedimiento
Mo, de o Documento de
actividad | Actividad referencia/
observaciones
7 Realiza el estudic y andlisis de la solicibed de deposido de Contratos
Colectivos de Trabajo y documentacitn anexa.
LEncantrd documentacion ddnea para realizar e acuerdo feniendo par
depositado el Contrato Colectiva de Trabajo?
Sl Continua en la actividad 8.
MO; Continda en la actividad 7.
A, Elabora acuerdo aperciblendo a las partes, para que presenten ia
dacumentacion faltante y/o que el Contrate Colective de Trabajo, cumpla
con lo establecido en los Articulos 390, 391, 382, 394, 395, 397, 399 y
3998is de la Ley Federal del Trabajo
8 Elabora el scuerdo dando por depositado el Contralo Colective de
Trabajo e imprime en fres tantos.
a Recaba la firma de los Representantes de bos Trabajadores y del Capital,
in Entrega a la Secratara Ganeral de Acuerdos v Conflictos Colectives, ol
acuerdo de Contrato colectivo de Trabaio, para que los firme v a su vez
recabe la firma del Titular de |a Junta Local de Conciligcion v Arbitraje del
Esztado de Chiapas.
AT
11 Fecibe de la Secretaria General de Acuerdos ¢ Conflictos Colactives, el j:*’
acuerdo con sus respectivos 03 tantos y anexos, firmados: K .}.:—a.}
12 Castura al expediente, un tanio def acuerdo onginal y engrapa an un ‘
tanto ongenal que sa enbregara al promovente, .
TERMIMNA PROCEDIMIENTO.
=]
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Cédigo del Procedimiento
JLCyA-SGACC-005

Nombre del procedimiento: Procedimiento de Registro Sindical,

Propdsito: Obtener el Registro de un Sindicala.

Alcance: Desde |3 recepcion de la solicitud del depésite del Registro Sindical, hasta la entraga del
acuerdo gque le recaiga a |a solicitud; el acuerdo puede ser dando por el Registro yo apercibiendo a los
solicitantes, por la falta de la documentacion idénea o par no cumplir cabalmente con lo especificado o
Negandala de acuerda a la Ley Federal del Trabajo.

Respensable del procedimiento: Secretaria General de Acverdos y Gonflictos Colectivos.

Politicas: Para el Registro de Sindicatos debera fundamentarse en- los Articulos, 358, 364, 364 bis, 365,
365 bis 166,

Reglas:

= Arlicule 385.- Los sindicatos deben registrarse en la Secretaria del Trabajo y Prevision Social en los
casos de competencia federal y en las Juntas de Conciliacion y Arbitraje en los de competenicia local,
a cuyg efecto remitiran por duplicada:

+ | Copia autorizada del acta de la asamblea constitutiva;

+ I Una lista con el ndmeng, nombres y domicitios de sus miembros y con el nambre y domicilia de los
pafrones, empresas o establacimientos en los gue sa prestan Ios servicios;

» |ll. Copia autorizada de los estatutos; y V. Copia autorizada del acta de la asamblea en que se
hubiese elegida ka directiva

« |V Copia aulorizada del acta de |a asamblea en que se hubiesea elegido |a directiva. =

+« Los documenios & que se refieren |35 fracciones anteriores serdn autorizadeos por el Secretario
General, el de Organizacidn v el de Actas, salvo lo dispuesta an los estatubos,

s
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JLCYA-SGACC-005
Descripcién del procedimiento
I"lr_J,_de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Recepclona en Oficialia de Partes de la Secretaria Ganeral de Acuerdos | Escrite  de soficilud  de

vy Conflictos Colectivos, solicitud de Registro Sindical, anexando |a
documentacion sefiatada en e Articulo 365 de la Ley Federal del Trabajo
en vigor.

2 Registra en el libra de goblemo asignandcle el nOmere que le

carrasponde.

3 Revisa la solicitud presentada y determina.

4 Revisa los documentos y an caso de cumplic con todos bos requisitos
exigidos por la Ley, se acordara procedente su peticlan, olargandale el
registro solicitado.

&l Continda en la actividad 5
M. Contmua en la aclividad 44,
4 A Miega la solicitud de registro y se ordenara el archivo del expediente
coma asunte concluido, (El Acuerdo se imprime en tres tantos). Se
notifica a la parte interesada, en el domicilio que hubiere sefialado para
tal efecto.

& Emite el Acuerda respectivo donde se da coma POSITIVO, en fres
fankas, & s e asigna su ndmera cormespondienta de Sindicato, se hace
una copia cerlificada de fodo el expediente la cual se manda al Archivo
de la Junta de conciliacion y el expediente criginal se pasa al Area de
Toma da Notas,

TERMINA PROCEDIMIEMTO.

Reglzro,

Murliculos 365 v 386 de la
Ley Federal del Trabajo.

En  caso  de gue el
Sindicato  soliclanle  no
haya s=nalade desnecilio
para oir ¥ reCing
malificaciones &0 asta
cludad, sa |8 nolificar a
fravis de los eslrados de (2
H. Junta de Concliacion y
Arhitraje del Eslado

5i la avtorsdad ande b que
s presentt la sobciiud de
registro, mo resuelve dentro
de un lerming de sesenta
dias nalurales, [ #1
salizitantes posdran
reguerida para que dicle
resobucshn, para todos [os
efectas begales, guedando
obiigada  la  sutoridad,
dentro de los tres dias

giguienles, a expedi

constancia respecdiva,
Primara smisidn Actualizagidn Praxima revisian Haja
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Cédigo del Procedimiento
JLCyA-JE1-001

Nombre del procedimiento: Juicio Ordinario Laboral,

Proposito: Resolver los conflictos individuales por despido injustificado o condiciones de trabajo, entre
trabajadores y palrones,

Alcance: Desde [a recopcitn de |a demanda laboral Interpuesta por el trabajador, emplazande a juicio a
la parte patronal, a3 una audiencla de Conciliacian, Demanda y Excepciones, en la que ambas parlas
fgaran la Litis, y posteriormente se sefalara una audiencia de Ofrecimiento y Admision de Pruebas en ta
gue una vez admitidas y desahogadas, hasta gue se dicle el Laudo que ponga fin a julcio.

Responsable del procedimiento: Junta Eapecial Nimers Uno de la Local de Conciflacion y Arbitraje del
Estado de Chigpas.

Politicas: El Secredaric General de Acuerdos y sus secretarlos Auxiliares san los encargados de crganizar,
vigitar y evaluar el Desarrollo, Resolucion, Control opertuno y eficiente de ks procedimientos laborales
individuales que e llavan a cabo an 3 Junts Especial desde su presentacion hasta su total conglusién,

Reglas: La tramitacidn del procedimienta de demanda individual se rige en la fase ordinana def articule 870
al 881 de s Ley Federal del Trabajo.

Una vez concluido |a fase ordinaria y dictado el Lauda se inicia la fase de ejecucion, reguiado por los | |/
articulos 850 al 975 de |a Ley Federal del Trabajo.

i
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Cadigo del Procedimiento
JLCyA-JE1-001
Descripcion del procedimiento
Mﬂ.kdn Documento de
aclividad Actividad referencial
- ___observacicnes

1 Recibe a través de Oficialia de Partes de la Junta Especial Nomero Tres | Escrito de demanda
de la Local de Conciliacion y Arbitraje, escrilo onginal de Demanda |iniclal expresande  los
Laboral con copias de la misma como demandados haya y|hechos en que funde
documantacion que acredile personalidad confarida, sUs peticianes

Articulos 870, 871, 872
de la Ley Federal del
Trabajo

2 Elabora el registro de la Demanda ordinaria en el Likko de Gobierna
respectivo,

3 Roviza el escrito de Demanda Laboral presentada y determina: Se emilirda  acuerdo

apercibiendo al
¢ Lumple con los requisitos y [a documentacion que deba anexar? trabajadoras por falta de
documentacion yfo por
sl Cantinga en la actividad 4, no  cumpls con o los
MO. Continua en |a acfividad 34 requisites que establace
fa Ley Federal del
Trabajo,

aA Previena al actor para gue aclare su demanda, exhiba las copias de
traslado que hagan falta o precise sus prestaciones de acuerdos a los
hechos narrados en la demanda.

4 Dicta acuerdo, en el que se sefiala fecha y hora dentro de los quince | Articulos B73 y 874 de la
dias siguientes para ia celebracion de la auwdiencia de Gonciliacion, | Ley Federal del Trabajo,
Damanda y Excepcionas,

4 Ordena emplazar el acuardo de radicacsin de demanda laboral inicial a|  Actor v demandados
l2s partes dal juicio labaral con diez dias de anficipacién a la audiencia
8l. 5i 52 emplaza continua en la actividad &,

HO. 5l no se amplaza continua an ka sctividad BA

B Senala nueva facha y hora para la audiencia de Conciliacian, Demanda y
Excepciones ordenando notificar a las partes falantes. -
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Codigo del Procedimiento

JLCyA-JE1-001
Descripcidn del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
obhservaciones
i Apertura la audiencia de Conciliacidn, Demanda y Excepciones Articubo 875 de la Ley
Federal del Trabajo.
NO. 5i las partes no concilian continua en la actividad 7
S, 5i las partes concilian continua en la actividad GA
Articulo 876 freccidn 1
B, Da par terminado el confliclo cbrero-patronsd, de la Ley Federal del
Trabajo.
7 Confinda con |3 etapa de Demanda y Excapeiones,
Sl. Si se celebra continua en la actividad 8.
MO, 5i no se celebra continua en la actividad 74 Articulo FE1 al Y64 de la
Ley Federal del Trabajo.

TA Dar amile a los incidentes de Compeatencla, nulidad, acumulacion y
EXCUSas.

B Sefiala fecha y hora para la audiencia de Ofrecimiento y Admisitn de | Articulo 880 de la Lay
Pruebas. Federal del Trabajo.

g Recibe las pruebas afrecidas por las partes:

Sl Si =e admiten continda an la sctividad 10
HO. Si no se admiten continga en a actividad 84,
Aricula BEO fraccion IV

84 Elabora reserva respecto del pronunclamiento de admisidn de pruebas, |de |la Ley Federal del
dabiendo emitirlas en un t&rmine de cinco dias siguientes a la audiencia. | Trabaja.

10 Safala fecha y hora para el desahego de las pruebas admitidas,

i | Elabora acuerdo en ef cual se da por concluida las audiencias da | Adicule 880 fraccian W
desahogo de pruebas, concediendo el lermino de dos dias para que las|de |2 Ley Federal el
paries formulen sus alegatos, Trabajo.
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JLCYA-JE1-001

Descripeion del procedimiento

Mo. da Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
12 Cerfifica que no queden pruebas pendientes por desahogar una vez que | Atticulo B85 da |a Ley
hubizse finalizade el término de alegates y da vista a las partes por el| Federal Trabajo.
tErmino de fres dias.
13 Concluye el término de cerlificacion se declara cerrada la instruccidn.
14 Farmuia el provecto de Lauda.
15 Motifice ¢l Laudo & las partes, quienes a partir de dicha nolificacion
cuentan con quince dias para cumplirlo,
&Cumplen con lo ordenado en ef Laudo?
Sl Continda en la actividad 154,
MO, Cantinda en la actividad 16
Articulo 945 de la Ley
154 Formula un convenio de cumplimiento de Laudo y ordena al archive del | Federal Trabaje.
expedienta como asunte concluido.
16 Inicia fase de ejecucian debido a que el laudo goza de firmeza juridica. | Articulo 935 al 949 de 3
Ley Federal Trabajo.
4 El actor solicita auto de requerimienta y pago?
b
17 51, En caso de que el Laudo ordene |a apertura de liguidacion continda
en la actividad 18.
NO. 51 no ordena g apertura de iguidacidn continua en la actividad 19,
18 Zefiala fecha y hora de audiencia de Pruebas y Alegatos de Liquidacién | Articulo 950 de la Ley
de Loudo para cuantificar lag prosfaciones o determinadas en el mismo. | Federal Trabajo.
14 Dicta aute de requerimignio yio embargo 2 peticién de la parte gue

obfuvo,

RN
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Cédige del Procedimiento
JLCyA-JE1-001

Descripcion del procedimiento
Mo, de Documento de
actividad Actividad referencial
ohaervaciones
20 Comisiona al actuario para levar a cabo la diligencia de requerimiento de
pago yio embargo.
21 Sefiala bienes el actor pars garanfizar la condena, y e actuario | Articuls 951 y 354 de fa
considerando |os que sean de mas faci realizacion trabard embargo, Ley Federal Trabajo.
451 g2 embarga dinero o créditos realizables en el acto, se pondra a
dispesicion del Presidente Ejecutor?
5l Si se trata de dinero en efectivo continua en la actividad 22,
81, 5i se Irata de cuentas bancarias continua en |3 actividad 23
22 Resuetve sobre el pago inmediato al actar.
23 Ordena girar oficlos a las instiluciones bancarias para congelar cuentas
bancarias y s ponga @ disposicidn cheque de caja para el pago
inmediato al actor,
23 Ordena la inscripcidn ante el Registro PObiico de |a Propiedad si se trata
de bienes iInmuebles. Articulp 962 de la Ley
Federal Trabajo
24 Ordena valuar el bien inmueabla embargado por un pernto designado por
&l Presidente Ejecutor. Articulo 558 de la Ley
Federal Trabajo.
25 Sefala fecha y hora parz una diligencia de Remate, en gue debe de
publicarse en los estrados de la Junts, en la Tesoreria de la Entidad
Federativa v en o pariddico de mayor circdlacion canvocando postares,
£5e adjudica al blen al irabafador?
NO. Continta en |a actividad 26
Sl Continta an fa actvidad 27.
3
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Cadigo del Procedimianto
JLCyA-JE1-001
Descripcion del procedimiento
No. de " Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
26 Sefiala nueva fecha y hora para una audiencia de Remate en Segunda | Articulo 973 de la Ley
Almarneda, Federal Trabajo,
27 Requiers al antericr propletario para entregar al Presidente toda la | Articule 875 de la Ley
dgocumentacion relacionada con el inmueble que se rematd Faderal Trahajo.
28 Concede el tarmino de cinco dias para gue el anteror propietanio firme la
ezcnlura sin 1o hace el Presidente kb hard en su rebeldia.
28 Pandra al adquinente en posesion del inmuehle,
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo del Procedimiento

JLCyA-JE1-002

Nombre del procedimiento: Elaboracion de Informes previos ylo |ustiheados en materia de amparo directo.

Propésito: Representar legalmente a la Junta Local ante los érganos jurisdiccionales de amparo e informar
sobra |os actos de 3 Junta Local gue ariginen los mismos.

Alcanco: Dezde que s¢ racibe el ampano directo en gue se solicitan los informes previog o juslificados
hasta |la conclusion del amparo.

Respensable del procedimiento: Junta Especial Nomero Una de la Local de Conciliacién y Arbitraje del
Estado de Chiapas,

Politicas:

= Se debera vesificar la veracidad da los hechos o actos imputados a la Junta Local, en el amparo,
= 5e debera rendir los infermes en los plazos sefalados.

= Sa debera verificar que an los informes se anexen |as pruebas respectivas.

Reglas:

Ley de Amparo, Reglamentana de log Articulos 103 y 107 de la Constitucidn Politica de los Estados
Unidos Mexicanos,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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JLEYA-JE1-D02

Descripcion del procedimiento

Mo, da
actividad

Actividad

Cocumento de
refererncial
observaciones

i

Recibe de Oficlalla de Pares los acuerdos de Juicio de Amparo Directo,
para elaborar el informe previo yie justificade que sea requerido,

Radica el Juicio de Ampare Directo, recaba las firmas comespondientes
(Presidenta, Secretario General y Secretaria de Acuerdos de |z Mesa
Carrespondienie.

Tuma al Actuarnio correspondiente a efecto de que notifique a los terceros
interesados.

¢ Realzd 1a notificacion correspondmantse?
MNo. Continda con la actividad 4
Si. Continda con |a actividad 3.

Elabora razon, misma que devuelve a la Secretana de Acuerdos de la
Seccidn de Amparos a efecto de que se de visla a la parte quejosa a
efecto de que proporcione nuevo domicilio del tercera mteresado.

AProporciona nuevo domecibo™
Mo, Continga con la actividad 5,
51, Continda con la actividad 3.

Elabora oficio a diferantes dependencias (INE, SMAPA, Reqgistro Piblico
de |la Propiedad y Secretaria de Hacienda), a efecto de proporcicnan
domicEic dal tercers perfjudicado.

« Proparcianan nueva domicifio?
Mo. Continda con 13 sctividad 6.
Si. Caontinda con |z actividad 3,

Maolifica al Tercero Interesado por medic de los Esfrados de la Junta
Especial.

Elabora cédula de notificacion, misma que entrega a la Secretaria de
Acuerdos de @ Secclén de Amparos.

Arficulo 1958 de la Ley de
Amparo, Reglamentana
do los Articulos 103 y
107 de fa Constitucidn
Palitica de los Estadas
Unidas Mexicanos.

Primera emibsidn Actualizacion Prixima revigidn Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
JLCYA-JE1-002
Descripcion del procedimiento
Mo. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
& Elabora constancia de dias inhabiles asi como el informe previo yio
justificado.
g Remite el informe, asl como &l original de las constancias gua integran ol
Juicio Ordinario Laboral al Tribunal Colegiado en Materia de Trabajo del
Vigésimo Cireuito,
10 Integra y archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONCILIACION ¥ ARBITRAJE Eh i — LHIAPASHNUS UNE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo del Procedimiento
JLCYA-JET-003

Nombre del procedimiento: Elaboracion de miormes previos yio justificados en materia de amparo
indirecto,

Froposito: Represantar legaimente a la Junta Local anle los drganos jurisdiccionales de amparo & informar
sobre los actes de ka Junta Local que originen los mismaos.

Alcance: Desde gue se recibe el amparo indirecte en gue se solictan los informes previos wo
justificados hasta la conclusian del ampara.

Responsable del procedimiento: Junta Especial Ndmera Uno de |a Local de Conciliacidn y Arbitraje ded
Eztade de Chiapas.

Paliticas:
« Se dabera verificar la veracidad de los hechos o actos imputados a la Junta Local, en el amparo, ==
s Sedeberd randir los informeas an los plazos sefalados.

s Se debers verficar que en los informes se anaxen las proesbas respectivas.

Reglas:
= Leyv da Amparo, Reglameantaria de los Articulos 103 ¢ 107 da la Constitucsén Palitica de los Ezlados
Unides Mexicanos, Sy
Primera ermisien Actualizacion Praxima revision Haja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

JLCyA-JE1-003
Descripcion del procedimiento
MNo, di Documento da
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Recibe de Oficialla de Parles los acuerdos de Jukio de Ampara
Indirecto, para elaborar el informe previo yio justificade que sea
requerida.
2 Radica el Juicio de Amparo Indirecto, recaba las firmas comespandientes

(Presidente, Secretario General y Secretaria de Acuerdos de la Mesa
Correspondienta y registra en el Libro de Goblemo,

3 lurna lista al area que corresponda (Mesa de Tramite, Presikencia,
Dictamen, Radicacion, Actuarios y Secretaria General) a efecto de gue
proparcionen la informacidn an relacion al acto reclamado y se esté en
posibilidades de rendir el informe requorido,

4 Recibe el informe del area comespondiente y el Secretario Auxiliar de | Articulo 117 de la Lay de
Amparos elabora el informe requerido, recabando la firma dal Presidente | Amparo, Reglamentaria
de la Junla Especial, de los Articulos 103 y
107 de la Constitucién
5 Remite el informe, asi como las constancias respectivas al Juzgado de| Politica de los Estados
Distrito correspomdiente. Linsdos Mexicanos,
B Intagra y archiva documentacion genarada.

7 TERMINA PROCEDIMIENTO.
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Junta Especial
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Friceera aimisian Blualizacion Praxima Ravisidn Secokn
Junia 2018 Jisnio 2018 Junip 7S E
e




E}. 1T A Lo O % Iﬂl{a‘v #’K

¢y CONCILIACION ¥ ARBITAAE ESTADG DE BriARAS CHIRPASNOS LINE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigoe del Procedimiento
JLCyA-JEZ-001

Nombre del procedimiento: Julcie Ordinario Laboral

Propasito: Resolver los conflictos individuales por despido injustificads o condiciones de frabajo, entre
frabajadares y patrones

e

Alcance: Desde la recepcion de la demanda laboral interpuesta por @l trabajador, emplazands a juicic a
la parte patronal, & una avdiencia de Cencliacion, Demanda ¥ Excepciones, en la qua ambas partes
filaran la Litis, y posteriormente se sefialara una audiencia de Ofrecimiento v Admisitn de Pruebas en la
que una vez admitidas y desahogadas, hasta gue se dicte &l Lawdo que ponga fin a juicio.

Responsable del procedimiento: Junta Especial Numero Dos de la Local de Conciliacién v Arbitraje del
Estado de Chiapas.

Paoliticas: El Secretario General de Acuerdos y sus secretarios Auxiliares san ks encargados de organizar,
vigitar v evaluar el Desarrollo, Resoluckin, Cantrol oportuno y eficiente de los procedimicntos laborales
individuales que se llevan a cabo en la Junta Especial desde su presentacion hasta su total conclusion, (

Reglas: La ramilackin del procedimiento de demanda individual se rige en la fase ordinaria del articule 870
al §91 de la Ley Federal ded Trabajo

Una vez concluido la fase ordinaria y dictado el Lauwda se inicia la fase de ejecucidn, reguiado por los
articulos 5540 al 975 de la Ley Federal del Trabajo.

b~
Primera emisicn Actualizacion Proxima revision Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Cadigo del Procodimiento
JLOYA-JEZ-001
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
= ____observacicnes
1 Recibe a raves de Oficialla de Partes de |2 Junta Especial Nomero Dos | Escrilto de demanda
de la Local da Conciliacion y Arbitraje, escrilo onginal de Demanda | iniclal  expresando  los
Laboral con copias de la misma como demandados haya y|hechos en gque funde
documentacion que acredite personaliad conferida, sus peticiones
Ariculos 870, 871, B72
de la Ley Faderal ded
_ Trabaja.
2 Elabora el registro de la Demanda ordinaria en el Libro de Gobiarna
respectivo.
3 Revisa el oscrito de Demanda Laboral presentada y detormina: Se  emilra acuerdo
apercibiendo al
¢ Cumple con los reguisitos v [a documentacidn que deba anexar? frabajadoras por falta de
cdocumentzcidn ya  por
Sl Continta en la actividad 4 no  cumplir con los
MO, Continua en la aclividad 34 requisites que establace
la  Ley Faderal del
Trabapo,
3 Previene al actor para que aclare su demanda, exhiba las copas de
trastado que hagan falta o precise sus prestaciones de acuerdos a los
hechas narados en ka3 demanda. |
III
I
4 Dicta acuerdo, en el que se sefiala fecha y hora dentro de los quince | Articulos 873 y 874 de |
diaz siguientes para la celebracidn de la asdencia de Conciliacion, | Ley Federal del Trabaja.”'
Demanda v Excaposnas.
G Ordena emplazar el acuerds de radicacidn de demanda labocal inicial 2] Actor y demandados
las partes dal juicio laboral con diez dias de anticipacién a la audiencia,
Sl. Si sa empiaza continua en |a actividad &
MO, 5l no ee amplaza continua an |a actividad 54
3h Seflala nuava fecha y hora para la audiencia de Conciliacion, Demanda y
Excepciones ordenando notificar a las partes faltantes, S
Primera emision Actualizacion Praxima revisian Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

O Q0
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Cadigo del Procedimiento
JLCyA-JE2-001
Descripcion del procedimiento
Mo, de Documento de
actividad Actividad referencial
ohservaciones
B Apertura la audiencia de Conciliacién, Demanda y Excepciones Articula 875 de la Ley
Fedaral del Trabajo.
MO. 5 las partes no concilian continua en |a actividad 7,
8l 5i las pantes concillan continug an |3 actividad 84
Articulo 876 fraccién 11
G, D per terminado & conflicta obrero-patronal. de la Ley Federal del
Trabapo.
T Continua con [a etapa da Demanda y Excepoiongs.
51, Si se celebra continua en la actividad 8,
NOQ. 5i no se celebra continua en la actividad 7A Ariculo 761 al 764 de la
Lay Fedaral del Trabajo,
Th Da framite a los incidentes de Competencia, nulidad, acumulacidn y
eXCUsas,
& Senala facha y hora para b sudiencia de Ofrecimiente y Admision de | Articulo S80 de la Ley
Pruehas, Federal del Trabajo.
g Recibe las pruetas ofrecidas por las partes: A
Sl. 5i se admiten continla en la actividad 10. ||'
HO. 5 no e admitan continda en la sctividad 9A, A
Articulo 280 fraccidn IV
ai, Elabora reserva respecto del pronunciamiento de admision de pruebas, |[de |a Ley Federal del
debiends emitilas en un términe de cinco dias siguientes a la audiencia. | Trabajo.
10 Sefala fecha y hora para el desahogo de las pruebias admitidas.
ik Elabora acuerdo en 2l cual se da por concluida las audiencias da| Asticulo BB0 fraccidn W

desahogo de prusbas, concediendo & f&mino de dos dias para qua las
partes formulen sus alegatos.

de la Ley Federal dal
Trabajo,

Primera emisidn
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& CONCILIACION Y ARSITRAJE S GHIAPASNOS UNE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cddigo del Procedimiento
JLCyA-JEZ-DD1
Descripcian del procedimiento
Mo, de " Documento de
actividad Actividad referencial

observaciones

12 Certifica que no queden pruchas pendientas por desashogar una vez que | Articulo 855 de Ia Ly
hubiese finalizado el termino de alegatos y da vista a las partes por el | Federal Trabajo.
Erming de fres dias,

13 Concluye el tdrmino de certificacion se declara cerrada la instruccin,
14 Formular el proyectt de Laudo,

15 Motifica el Laudo a las partes, quienes a partir de dicha nofificacicn
cuentan con quince dias para cumpdirio.

Cumplen con kb ordenado en el Lauda?

8. Cartinua &n ka aclividad 1548
MO, Conlinga en la aclividad 16, 1

154 Formuta un convenio de cumplimients de Laudo y ordena el archivo del | Articule 945 de la Lay ]
expedients como asunto concluido. Federal Trabajo. i
T
16 Inicia fase de ejecucidn debrdo a que al lauda goza de firmeza juridica. (
Articula 839 al 948 de la
4El actor solicita auto de requerimiento y paga? Ley Fedaral Trabajo.

17 &l En caso de que el Laudo ordane la aperfura de liguidacidn continta
& |a actividad 18,
MNQ. 5i no ordena ta apertura de liquidacian confinua en la actividad 18,

18 Sefazla facha v hora de audlencia de Pruabas y Alegatos de Liguidscian
de Laudo para cuantificar las prestaciones no determinadas en el miama. | Articula 850 de la Ley
Federal Trabajo.

18 Dicta auto de requerimlento yio embargo a peficion de |a parte que

abtuvo.
Primera emizian Actualizacién Proxima revisidn Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo del Procedimiento

o LCyA-J E2-001
Descripcidn del procedimianto
Np-_de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones

20 Comisiona al actuario para Bevar a cabo la diligencia de requerimiento de
pago yio embargs,

21 Senala bienes el actor para garantizar la condena, v el actuario | Articulo 951 ¥ 954 de la
considerando los gue sean de mas facl realizacion trabara embargo. Ley Federal Trabajo

¢5l 82 embarga diners o créditos realizables en el acto, se pondra a
disposicion del Presidente Ejecutar?

5l Si se trata de dinero en efectivo continua en 1a actividad 22,
Sl 5i se trefa de cuentas bancarias continua &n k2 actividad 23

22 Resuelve sobre el pagoe inmediato al actor.

23 Ordena girar oficios a |as instituciones bancanas para congelar cuentas
bancarias v se ponga a disposicion chegue de cajg para e pago
inmedizto al actar,

23 Ordena la inscripcin ante el Registro Poblico de la Propiedad sl ea trata

de benas inmuebles Articulo” 962 de la Leyf
Federal Trabajo. il
24 Ordana valuar el bien inmueble embargado por un penlo designado par |
el Presklente Ejecutor. Artlculo 968 de la Ley|

Federal Trabajo
25 Sefiala fecha ¢ hora para una diigencia de Remate, en gue debe de
publicarse en los estrados de la Junta, en la Tesorerla de la Entidad
Federativa y en & periddico de mayor circulacién convocando postores,

I jadar?

NG. Conftinua en ta actividad 23
Sl Confinda &n s actividad 27,

Primera emision Actualizacidn Préxima revisidn Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Cadigo del Procedimiento
JLCyA-JE2-D0
Descripcidon del procedimiento
Mo, da Cocumento de
actividad Actividad referencial
ohservaciones

2B Sefiala nueva fecha y hora para una audiencia de Remate en Segunda | Articulo 973 de la Ley
Afmaneda. Fedaral Trabajo,

27 Requiers al anterior propietario para entregar al Presidente toda la|Articule 976 de la Ley
documeantasion refacionada con el inmueble que se remats, Federal Trabajo.

28 Concede el termino de cinco dias para que el anterior propietario firme la
escritura sino 1o hace e Preskdente o hara en su rebeidia.

249 Pondra al adguirents en posesitn del inmusbie

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo del Procedimiento
JLCYA-JE2-002

Nombre del procedimiento: Elaboracion de informes previos yio justificados en materia de ampara directo.

Propdsito: Representar legalmente a la Junta Local ante los drganos jurisdiccionsles de amparo e infarmar
sobve s aclos de la Junta Local que onginen los mismos,

Alcance: Desde que se recibe el ampare directo en que se solicitan los informes previos yio justificados
hasta la conclusion del amparo.

Rosponeable dol procedimiento: Junta Especial Mumere Dos de la Local de Conciliacian y Arbitraje del
Estads de Chiapas.

Politicas:
= Sa debera verificar la veracidad de los hechos o actos imputados a la Junta Local, en ef ampam,

= Se deberd randie los informeas en los plazos sefialados
+  Se debera varificar gue an los informes se anaxan las pruebas respectivas.

Reglas:

= Ley de Amparo, Reglameantana de los Articubos 103 ¢ 107 de la Constitucidn Palibca de kos Estados
Unidos Mexicanos,

Primara emision Actualizacidn Préxima revisidn Haoja
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9 CONCILIAGION Y ARBITRAIE S G- CHIAPASNOS UNE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

JLCyA-JEZ-002
Descripeidn del procedimiento
Hu.hde Documanto de
actividad Actividad referencial
ohservaciones

1 Recibe de Oficializ de Partes los acuerdes de Juicio de Amparo Directo,
para elaborar el informe pravio wa jusiificado que sea requerido.

2 Radica el Juicio de Amparo Directo, recaba las firmas correspondientes
(Presidante, Secretario General v Secrclaria de Acuerdos de la Mess
Correspondiante.

A Turna al Actuario correspondiente a efecto de que natifique a los terceros
interesadas.

¢ Realizd la notificacian correspondiente?
Mo, Continda con la actividad 4.
Sl Confinda con la actividad 3.
Articulo 198 de la Ley de

4 Elabora razén, misma que devuelve a la Secretaria de Acuerdos de la| Amparo, Reglamentaria
Seccidn de Amparcs a electo de que se de vista a |z parte quejosa a|  de los Ariculos 103 y
efecto de que proporcions nueva domicilio del terceno interesada. 107 de la Constituciin

Palitca de los Estados
LProporciona nuevs domicilio? Unidos Mexicanos. I"|_

Ma. Cantinda con |z actividad 5. f
8i, Cantint:a con la actividad 3.

5 Elabora oficio a diferentes dependencias (INE, SMAPA, Registro Publico
de la Propiedad y Secretaria de Hacienda), a efecto de proporcionen _
damicilia del tercero perjudicado, | /‘_:"

= —

LPraporcionan nuevo domicilio? I"u
Mo. Continba con la actividad &. A
&4, Continda con la actividad 3.

& Motifica al Tercero Interesado por medio de o Estrados de la Junta
Ezpacial.

T Etabora céadula de notificacién, misma gue enltrega a la Secretaria de

Acuerdos de la Seccin de Ampaross,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

JLCYA-JEZ2-002
Descripeion del procedimiento
Ml_:l._dn Documento de
actividad Actividad referencial
ohservaciones
i Elabora constancia de dias inhablkes asi como el informe previo yio
|ustificado,
4 Remite &l informe, asl como el ariginal de las constancias que integran el
Juicsr Ordinario Laboral al Tribunal Colegiado en Matena de Trabajo dal
Vigesimo Circulto.
1 Integra ¥ archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Prirmgra emisidn Actualizacidn Praxima revision
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo dol Procedimiento
JLCyA-JEZ-003

_!:.dumhre del procedimiento: Elaboracion de informes previos yo justificades en materia de ampare
indirecto,

Proposito: Representar legalmente a |a Junta Local ante bos drganos jurisdicclonales de ampara e informar
sobre |05 actos de la Junta Local que onginen 10s mismaos.

Alcance: Desde que se recibe el amparo indirecto en que se solicitan los informes previos yo
Justificados hasta la conclugién del amparo,

Responsable del procedimiento: Junts Especial Nomero Des de la Local de Conciliacion y Arbitraje del
Estado de Chiapas.

Politicas:

= Ga debera rendir los informes en los plazos safalados.

» 5o debara verificar la veracidad de los hechos o actos imputados a la Junta Lacal, en el amparo, [
+ Se debera varificar que en los informes se anexen las pruebas respectivas, ||Il

Reglas:

+ Ley de Amparo, Reglamentania de los Articulos 103 y 107 de la Consfitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicancs,

Primera emisidn Actualizacion Prixima revisidn Haoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
JLCyA-JE2-003
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Recibe de Oficialia de Parles los acuerdos de Juicio de Amparo
Indirects, para elaborar el informe previe yeo justificado que sea
reguerido,
2 Radica el Juiio de Ampara Indirecto, recaba las fimas correspondientes
[Presidente, Secretario General v Sacrelaria de Acuerdos de la Mesa
Comespondiente y registra en al Libro de Gobiema,
3 Tuma lista al drea que corresponda (Mesa de Tramite, Presidencia,
Dictamen, Radicacion, Actuarios y Secretaria General) a efecto de que
progorcionen la informacian en relacion al acto reclamado y se esté en
posibiidadas de rendir el informe reguerido,
4 Recibe el informe del drea correspondiente y el Secretario Auxlllar de | Articula 117 de la Ley de
Amparos alabora ef informe requerddo, recabando la firma dal Pressdente | Amparo, Reglamentaria
de la Junta Especial. de los Articulos 103 y
107 de la Consbtucion
& Remita al informe, asi como las constancias respectivas al Juzgado de | Polibca de los Estados
Dristribe correspandisnbe. LInidos Mexicanos.
& Integra v archiva documentacin generada. Jﬁ

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO
Junta Especial
MNamero Tres
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b CONCILIACION ¥ ARBITRAJE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo del Procedimiento
JLCwA-JE3-(1

Nombre del procedimiento: Juicio Ordinario Laboral.

Proposite: Resolver les conflictos individuales por despldo injustificado o condiciones de trabajo, entre
trabajadores y patrones,

Alcance: Desde la recapcién de la demanda laboral Interpuesta poe @l trabajador, emplazando 2 juicio a
la parlta patronal, a una awdiencia de Conciliacin, Demanda y Excepciones, en [a que ambas partes
fijaran la Livs, y postariormante se sefialara una audiencia de Ofrecimiento y Admisidn de Pruebas an la
que una vez admilidas y desahogadas, hasta que se dicte el Lavdo que ponga fin a Juicio.

Responsable del procedimiento: Junta Especial Ndmero Tres de la Local de Conciliacion y Arbitraje del
Estado de Chiapas.

Politicas: El Secretario General de Acuerdos v sus secretancs Auxiliaras son los eancargados de organizar,
wigilar y evaluar el Desarallo, Resolucion, Confrol oportuno ¢ eficiente de los procedimientes laborales
individuales gque 3= llevan a caba en la Junia Especial desde su presentacsin hasta su total concluzsicn,

Reglas: La tramitacian del procedimientio de demanda individual 22 rige en la fase crdinana del artleule 870
al 881 de la Ley Faderal def Trabajo.

Una ver concuido la fasa ordinaria y diclada el Laudo se inicia la fase de ejecucion, reguiado por los
articulos 850 al 875 de la Ley Federal del Trabajo.
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CONCILIACIEN Y ARBITRAJE

8 LA UIERr K
ESTADD DE GHIAPRAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

O
CHIAPASNOS

Cadigo del Procedimiento

JLOYA-JEZ-001
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
aclividad Actividad referencial
~ - ohservaciones
1 Recibe a través de Oficialia de Partes de ka Junta Especial Nomero Tres | Escrita de demanda
de la Local de Conciliacidn y Arbitraje, eserito eriginal de Demanda |inicial expresands  los

Leboral con copias de la misma como demandados haya vy
documentacion que acredite persenalidad conferida,

hechos en que funde
sUs peliciones

Artlculos 570, 871, 872
de & Ley Federal del
Trabajo.

2 Elabora el registro de |a Demanda ordinaria en el Libro de Gobiernag
raspectiva.

3 Revisa al ascrilo de Demanda Laboral presentada y determing: S5e  emilird  acuerdo

aparcibienda al

¢ Cumple con los requisitos y la documentacion que deba anexar? trabajadaras por falta de
documentaciin wia por

8l. Continda en la actividad 4, no  cumplir con  los

HO. Corntinsa an ka aclvidad 34 requisitos que establece
la Ley Federal del
Trabajo.

34 Previerns al actor para que aclare su demanda, exhiba las coplas da

traslado que hagan falta o precise sus prestacineas de acuerdos a los

hzchos narrados en la demanda.

4 Dicta acuerda, en el gue 32 sefiala fecha v hora dentro de los guince | Artlculos 873 v B74 de b3
dias siguientes para la celebraclion de la audiencia de Concllizcian, | Ley Federal del Trabajo
Demanda v Excepciones,

5 Ordena emplazar el acuerdo de radicecion de demanda izboral inicial 3] Actor v demandados
baz partes del jukcio laboral con diez dias de anticipaciin a la audencia,

Sl 51 58 emplara continua an la actividad 5.
MO, 83 no s emplaza continea en la actividad 5A
5A Sefala nueva fecha y hora para la audiencia de Conclllacsdn, Demanda v r:f:
Excepciones ordenando nofificer a las partes faltantes,
Primera emisidn Actualizacidn Proxima ravisicn Hoja
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ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

000
CHIAPASNOS UNE

Cadigo del Procedimiento

JLCyA-JE3-00
Descripeion del procedimiento
Nl_:a,_:le Cocumento de
actividad Actividad referencial
observaciones

G Apertura 13 audiencia de Conciliacian, Demanda y Excepoiones Articulo 875 de la Ley

Federal del Trabajo,

KO, 5 las parles no concilian continue en la actividad 7.

5l 5i las partes concilian continua en la actividad 64
Artlcule 876 fraccian 11

G4 Da por terminado el conflicto obraro-patronal. de la Ley Federal del
Trabajo.
it Continua con ka etapa de Demande ¥ Excepcionaa.

Bl 5i se celebra continwa en la actividad &,

MO, Si no se celebra conlnua en la actividad 74 Artleuls Y61 al T84 da la
Ley Fedaral dal Trabajo.

Th, Da tramite a los incidentes de Competencia, nulidad, acumulacién y
BXCUSEE.

8 Sefala fecha y hora para la audiencia de Ofrecimiento y Admisidn de | Articulo BEO de la Ley
Pruebas. Federal def Trabajo,

] Recibe las pruebas ofrecidas por las partes:

5l. 5i sa admiten confinda en la actividad 10,
HO, 5i no 2o admiten continda an la actividad 94
Artfculo 880 fracciin IV

By Elabora reserva respecto del pronunciamiento de admisién de prushas, |de la Ley Federal dsl
debiendo emitirlas en un trming de cinco dias siguentes a la audiencia. | Trabajo.

10 Sefala fecha y hora para el desahogo de tas prusbas admitidas,

1 Elabora acuerdp en el cusl se da por concluida |as audiencias de| Articulo 880 fraccion V
desahaga de pruabas, concediende el lEmino de dos dias para que las|de la Ley Federal dal
partes formulan sus alegatos. Trabajo.

Frimara emision Actualizacion Prixima revigidn Haja
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ME

LATSETTNG DEL
ESTADD DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

O 0«

CHIAPASNOS UNE

Codigo del Procedimiento

JLCyA-JE3-DD1

Descripecion del procedimienta

Mo, de  Documento de
actividad Actividad referencial
obseryaciones
12 Certifica que no queden pruebas pendientes por désahogar una vez que | Articulo B85 de la Ley
hublese finalizada el ermino de alegatos y da vista a las partes por el | Federal Trabajo.
términag de fres dias.
13 onciuye al tarming de cerlificacion se declara cerrada la Instricoidn.
14 Farmula el proyecto de Lauda
15 Motifica el Laudo a las partes, quienes a particr de dicha notificacion
cuentan con quince dias para cumpliclo,
Aeumplen con lo ordenado en el Laudao?
5l. Continda en la actividad 164,
NO. Continda en la actividad 16.
Articulo 945 da la Ley
154 Formula un convenio de cumplimiento de Laudo v ordena e archive dal | Federal Trabajo.
expediente como asunto conciuido,
16 Inicia fase de ejecucion debido a gue al laudo gora de firmeza juridica. Articulo 935 af 94% de la
Ley Federal Trabajo,
£El actor solicita auto de requerimeanto v pago’™
17 Sl. En caszo de que & Laudo ordena la apertura de liquidacidn confinda
en |a actividad 18,
WO, i no ordana la apertura de liguidacion continua en la actividad 19,
18 Seftala fecha y hora de audiencia de Pruebas y Alegatos da Lguidacion | Articule 950 de |a Ley
de Laudo para cuantificar [as prestaciones no determinadas en al mismo. | Faderal Trabajo.
18 Dicta auto de requenmienta yfo embarge o peticién de la parte que
obituva.
Frimera emision Actualizacidn Fraxima revisidn Hoja
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Cadigo del Procedimiento

JLCYA-JE3-001
Descripeion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
20 Comisiona al actuario para llevar a cabo |3 diigencia de requerimiento de
pago yo embarga.
M Sefigla bienes el actor para garantizar la condema, v el actuario | Articulo 951 y 954 de la
considerando ks que sean de mas il realizacion trabara embargo. Ley Federal Trabajo,
¢51 52 embarga dinero o créditos realizables en el acto, se pondra a
disposicen del Presidents Ejecutor?
5l Si za trata de dinero en efectivo continua en la actividad 22,
sl Si 52 frata de cuenias bancanas continua en la actividad 23
22 Resuetve sobre el pago inmediato al actor,
23 Crrdena girar oficios & las institucicnas bancanas para congelar cusnias
bancarias y e ponga a disposicion cheque de caja para e pago
inmediaty al actor,
23 Ordena ka inscripcidn ante el Registro Piblico de |2 Propiedad si se trata
de bienas mmuebles. Articulo 962 de la Ley
Federal Trabago,
24 Ordena valuar &l bien inmuable embargado por un perite designado por
el Prasidente Ejecutor. Articulo 968 de la Ley
Federal Trabajo.
25 Sefiala fecha y hora para una diligencia de Remale, en que debe de
publicarse en los estrades de 12 Junta, en la Tesorerla de la Entidad
Federativa y an el periddico de mayar circulacidn convosando postores.
MWD, Continda en la actividad 28
Sl Continda an la actividad 27,
s
Primera emision Actualizacidn Praxima revisidn Haja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CHIAPASNOS UNE

Codigo del Procedimiento

JLCyA-JE3-001
Dascripeidn del procedimiento
No. de - Decumento de
actividad Actividad referencial
ohservaciones
26 Sefiala nueva fecha y hora para una audiencia de Remate en Segunda |Artlculo 873 de la Ley
Almonada. Federal Trabajpo.
27 Regquiere al antenor propietario para enfregar al Presidente toda la | Adiculo 975 de la Ley
documentacion relacionada con el inmueble gue se remats. Federal Trabajo.
28 Concede el terming de cinco diss para que el anterior propietaria firme la
ascritura sing o hace el Presidenta lo hard en su rebeldia,
25 Pondra al adquiriente en posesidn del inmusble,
TERMINA PROCEDIMIENTO,
™
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del Procedimicnto
JLOyA-JE 3002

Nombre del procedimiento: Elaboracion de informes previos yio justificades en materia de amparo directo.

Propdsito: Representar legalmente a la Junta Lecal ante los drgancs jurisdiccionales de amparo e infarmar
sobre los actos de la Junta Local que originen los mismos,

Alcance: Desde que se recibe el amparo directo en gue se salicitan los informes previos ylo justificadaos
hesta la concluskn del amparo.

Responsable del procedimiento: Junta Especial Mimero Tres de la Local de Conciliacion y Arbitraje del
Estade de Chiapas.

Politicas:

= Do dobera verificar la veracidad de los hechos o actos impulados a la Junta Local, en &l amparo,
= Sedebera rendir los informes an los plazos sefalados.
« So daberd verificar que en los Informes se anexen las pruebas respectivas.

Reglas:

= Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 ¢ 107 de la Constitucion Politica de ks Estados
Linides Maexicanos,

b
Primera emisicn Actualizacicn Progima revision Haja
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f CONCILIACION Y ARBITRAJE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
JLCYA-JE3-002

Descripeion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referancial
observaciones
1 Recibe de Oficialla de Pares los acuerdos da Juicio de Amparo Directo,
para elaboar el informe previo yio justificado que sea reguerido.
2 Radica el Juicio de Amparo Directo, recaba las firmas correspondientes
{Presidente, Secretario General ¥ Secrefafia de Acuerdos de la Mesa
Corraspondiente
3 Turna al Actuario comrespondiente a efecto de gue notifique a los terceros
Interasados,

4 Realiza la notificacion comespondients?y
Mo, Continda con la actividad 4.

Sl Cantinda con la actividad 3,

Arfoulo 195 de la Ley de

] Elabora razon, misma que deveelve a la Secretara de Acuerdos de la| Amparo, Reglamentaria
Seccidn de Amparos a efecto da que sa da vista a |a parte quejasa a| de los Articulos 103 y
efects de que progorcions nuavo domesils del tercara miterazado, 107 de la Constitucion

Palitica de los Estados
LProporciona nueva domicilio? Unidos Mexicanos.

Mo, Continda con |a actividad 5.
i Cantinua con la actividad 3,

5 Elabora oficio a diferentes dependencias (INE, SMARA, Registro Pablico
de la Propiedad v Secretarla de Haciendz), a efecto de proparcionen
domicilis del tercero perjudicada,

AProporcionan nuevo domicilio?
Ma. Continda con la actividad &,
Si. Continda con la actividad 3,

[ Matifica al Tercero |nteresaddo por meadic de los Esirados de la Junta
Especial.
7 Elabora cédula de notificacidn, misma que enfrega a la Secretaria de

Acuerdos de lg Seccidn de Amparos.

I
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
JLCyA-TEI-O02
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
a Elabora constancla de dias inhabiles asl como el informe previe wo
justificado
g Femite el informe, asi como el onginal da las constancias quea intagran al
Juicio Ordinario Laboral al Tribunal Coleqiado an Matersa de Trabajo dal
Vigésimo Clrouiio.
1a Integra ¥ archiva documeantacion generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
o
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo del Procedimiento
JLCyA-JEZ-003

NMombre del procedimiento: Elsboracion de informes previos yio justificados en materia de amparo
indirecto.

Proposito: Representar legalimente a ka Junta Local ante los drganos jurisdiccionales de amparo e informar
sobre los actos de la Junta Local gue arigirnen ks memos,

Alcance: Desde gue se recibe el amparo indirecto en que se solicitan los informes prevics yio
|ustificados hasta la conclusidn del ampara.

Responsable del procedimiento: Junta Especial Mumero Tres de la Local de Conciliacion y Arbitraje del
Estado de Chispas.

Politicas:

= Se deberd verificar la veracidad de o3 hechos o aclos imputadas a la Junta Lacal en el ampara.
= Se debera rendir los informes en bos plazas sefialados.

+ Se debera verificar que en los informes se anexen las pruabas respachivas.

Reglas:

« Leyde Amparo, Reglamentaria de los Articulas 103 y 107 de la Constitucion Polltica de los Estados
Unidos Mesicanas,
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 CONCILIACION Y ARBITRAIE
0
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
JLOyA-JES-003
Descripcidn del procedimiento
Nﬂ._d& Documento die
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Recibe de Oficialia de Partes los acuerdos de Julcie de Amparg
Indirecta, para elaborar el Informe previo yo justficado que sea
requenda.
2 Radica el Julcio de Amparo Indirecto, recaba las firmas corespondiontes
(Presidente, Secretario General y Secretaria de Acuerdos de la Mesa
Carrespondienta y registra en el Libro de Gobiemo.
& Turna hista al area gque comasponda (Mesa de Tramite, Presidencia,
Dictaman, Radicacion, Actuanos y Secretaria General) a efecto de gue
proporcionen |a informacion en relacion al acto reclamado y se esté en
posbikades de rendir of informe requardao.
4 Recibe el informe del area cormespondiente y el Secretario Auxiliar de | Articulo 117 de la Ley de
Amparas elabora el informe raqueride, recabando [a firma del Presidente | Amparo, Reglamentaria
de la Junta Especial de |os Articulos 103 y
107 de la Constiucitn
a Femite < informe, asl como as constancias respectivas al Juzgado de | Paolitica de los Estados
Distrito comespondiznta. Unidos Mexicanos
& Integra y archiva documentacion generada,
TERMINA PROCEDIMIENTO.
=
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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CONCILIACION ¥ ARBITRAJE i e N CHIAPASMNOS UNE

o

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del Procoedimiento
JLCyA-JE4-001

MNombre del procedimiento: Juicio Ordinario Laboral

Proposito: Resolver los conflictos individuales por despido injustificado o condiciones de trabajo, entre
trabajadores y patrones.

Alcance: Desde [a recepcion de la demanda laboral interpuesta por el trabajador, emplazanda a juicko 3
la parte patronal, a una audiencia de Conciliackin, Demanda y Excepcicnes, en |la que ambas partes
fijaran la Litis, y posteriormente se sefialara una audiencia de Ofrecimiento y Admisidn de Pruebas an la
gue una vez admitidas y desahogadas, hasta que se dicte el Lawdo que ponga fin a Juicio.

Responsable del procedimiento: Junta Especial Mimero Cuatro de la Local de Conciliacion y Arbitraja
del Estado de Chiapas.

Politicag: El Secretaria General de Acuerdos v sus secretanos Auxiliares son los encargadoes de ofgankzar,
vigilar ¥ evaluar el Desarollo, Resolucion, Control oportuno ¢ eficente de los procedementos laborales
individuales que se flevan a cabo en la Junta Especial desde su presentackan hasta su olal conchusitn

Reglas: La tramitacion del procedimiento de demanda individual se rige en |a fase ordinaria del artlcuto 570
al 891 de la Lay Federal del Traba|o.

Una vez concluido la fase ordinaria y dictado el Laudo se inicia la fase de ejecucidn, regulado por los
artlculos 360 al 975 de la Ley Federal dal Trabajo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Cadigo del Procedimianto

JLCyA-JE4-001
Descripeion del procedimiento
Mo, de Documento de
actividad Actividad referencial
. ~ — observaciones
1 Recibe a través de Oficlalia da Partes de i3 Junta Especial NOomero | Escrito  de  demanda

Cuatro de la Local de Conciacion y Arbitraje, escrito original de |inlcial expresando  los
Demanda Laboral con copias de |3 misma como demandados haya v | hechos en gue funde
documentacion que acredite personalided conferiia. sus peticiones

Articulos 870, &71, 872
de la Ley Federal del

Trabajo.
2 Efabora & registro de la Demanda ordinaria en el Libro de Gobiema
respectivo,
3 Revisa el escrilo de Demanda Laboral presentada vy determina: 52 emilira  acuerdo
apercibiendo al
& Cumpile con los requisitos v la documentacidn que deba anexar? frabajadores por falta de
documentacidn wo  por
Sl Continua en la actividad 4. no o cumple con o las
MO, Continua en la actividad 34 requisitos que establece
la  Ley Faderal del
Trabao.
38 Freviena al actor para que aclare su demanda, exhiba las copias de
fraslado que hagan falta o precise sus prestaciones de acuerdos a los
nechos narrados en la demanda.
4 Dicta acuerdo, en el que =& sefiaka fecha y hora dentro de los guince | Arliculos 873 v 874 de la

dias siguisntes para la calabracidn de 3 audiencia de Conciliacidn, | Ley Faderal del Trabajo.
Cemanda y Excepciones,

5 Ordena emplazar el sceerdo de radicacion de demanda aboral inicial a Actar v demandados
las partes del juicio laboral con diez dias de antcipecion a la audiancia,

5l Size emplaza continua en la actividad B,
HO. Si no se emplaza continua én la activided 54 i

G4 Sefiala nueva fecha y hora para la audiancia de Conciliacion, Demanda y o 3

Excepclones ordenando notificar a tas paries faliantes, - BY
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Cédigo del Procedimicnto
JLOyA-JE4-001
Descripcion del procedimiento
Mo, de Documento de
aclividad Actividad referencial
observaciones
g Apertura la audiencia de Conciliacion, Demanda y Excepciones Articulo 875 de la Ley
Federal del Trabajo
NO. 5i las partes ne concilian continua en la actividad 7.
Sl, 5i las partes concilian continua en la actividad 6A
Articule 876 fracesan 111
B Da por terminado el conflicto obrero-patronal. de la Ley Federal del
Trabajo.
Fl Continda con la otapa de Demanda y Excepoiones,
Bl Si s celebra continua en la actividad 8,
MO. 5i no se celebra continua en |a actividad 74 Articula 761 al 784 de la
Ley Federal del Trabaijo.
T Da tramite a los Incidentes de Competencia, nulidad, acumulaciin y
BXTUSEE,
& Sefiala fecha y hora para la audiencia de Ofrecimiento y Admision de | Articulo 880 de la Ley
Pruebas Federal del Trabajo,
9 Recibe las pruebas ofrecidas por las partes:
Sl 5i se admiten continda en i actividad 10,
ND. Sino se admiten continda en la actividad 94,
Articule 880 fraccion IV
o8 Elabora reserva respecto del pronunciaments da admisitn de pruabas, |de la Ley Federal del
debiendo emitirlas en un t&rmino de cinco dias siguisnies a la audiencia, | Trabajo.
0 Seftala fecha y hora para el desahogo de las pruebas admitidas.
11 Elabora acuerdoe en el cual se da por concluida las audiencias de | Articule 830 fraceion V

desahogo de pruebas, concediendo el teérmino de dos dias para gue las
partes formulen sus alegalos,

de la Ley Federal del
Trabajo.

M
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Codigo del Procedimisnto

JLCYyA-JE4-001
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial

obsarvacionas

12 Certifica que no queden pruebas pendientes por desahogar una vez gue [Articulo 885 de la Ley
hubiese finalizado el términe de alegatos y da vista a las parles por el | Federal Trabajo.
terming de tres dias.

13 Concluye el terming de cerificecion se declara cerrada la instrucsitn,
14 Formula of proyecto de Laudo,

1E Metifica & Laudo a las partes, quienes a partir da dicha notificackin
cusntan con guince dias para cumplio.

+Cumplen con lo ordenado en el Laudo?

51, Caontinia en la actividad 15A.
MO. Continua en |a actividad 16,
Articulo 945 de la Ley
108 Formula un convenio de cumplimients de Lasdo ¥ ordena el archivo del | Fedaral Trabajo.

expedienta como asunta conciukda.

16 Inicia fase de efecucion debido a gue el laudo goza de fimeza juridica. Artioulo 939 al 949 de ka

Ley Federal Trabajo.
LEl actor solicita auto de reguerimiants v pago?
17 8l En cazo de que el Laudo ordene |2 aperura de liguidacian continda

en ia actividad 18
NO. 51 no ordena la apertura de liquidacion continua an la actividad 19,

18 Sefiala fecha y hora de audiencia de Pruebas v Alegatos de Liguidacion | Articuls 950 de la Ley
dia Lawdo para cuantificar las prestaciones no determinadas en el mismo. | Federal Trabajo

18 Dicta auto de reguerimiento wo embargo & pelicion de Iz parte que

Gbiuva. Q::
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O “CC

CHIAPASMNOS UNE

A —

JLCyA-JE4-001
Descripcion dal precedimiento
Nl_:r. de Documento de
actividad Actividad referencial
ohservaciones
20 Comisiona al actuario para llevar a cabo |a diigencia de requenmiento de
pago yo embargo.
21 Sefiala bienes. e aclor para garantizer la condena, y el actuario |Articule 951 y 954 de la
consideranda los que sean de mas facil realizacidn trabara embargo. Ley Federal Trabajo.
A81 s embarga dinernd o créditos realizables en &l acto, se pondra a
disposicion del Presidente Epecutor?
&l Si e trata de dinero en efective continua en la actividad 22
&l, 5i se trata de cuentas bancarias continua en b actividad 23
22 Resuelve sobre el pago inmedato al achor,
23 Ordena girar oficios a las instituclones bancanas para congelar ceentas
bancanias v se ponga a deposician cheque de oaja para el pago
inmediato al actor,
23 Ordena la nscnpsidn ante & Registro. Pablico de la Propledad s se trala
da bienes inmuehles, Ariculo 862 de la Ley
Federal Trabaja.
24 Ordena valuar al bien inmueble embargado por un peito designados por
& Presidente Ejecutor. Aricula 355 dea la Ley
Faderal Trabajo.
25 Sefala fecha y hora para una diligencia de Remate, an que debe de
publicarse en los estrados de 3 Junia, en la Tesoreria de la Entidad
Federativa y en &l periddico de mayor circulacion convacando postores,
S adliud L bi | rabaiadar?
NO. Continda en la actividad 26
Sl Continda en la actividad 27,
ks
Prifmera emisiin Actualizacion Praxima revisian Haja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Codigo del Procedimienio

JLCyA-JE4-001
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
ohservaciones

26 Sefiala nueva fecha y hora para una audiencia de Remate en Segunda | Articulo 973 de la Ley
Almoneda. Federal Trabago.

27 Regulers al anterior propietario para entregar al Presklente toda la|Artlcule 975 de la Ley
documantacion relacionada con el inmueble que se rematd Federal Trabapo.

28 Concede e termino de cinco dias para que el anterior propietario firme la
escritura sino lo hace el Presidente o hard en su rebeldla.

20 Pone al adquirente en poasesion del inmisebbe

TERMINA PROCEDIMIENTQ.
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t.'l CONTILIACION ¥ ARBITRAIE el o - CHIAPASNOS LINE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo del Procedimiento
JLCyA-JE4-002

Nombre del procedimiento: Elaboracién de Informes previos ylo justiicades en matena de amparo directo.

Propasito: Representar legaimente a la Junta Lecal ante los drganos jurisdiccionales de amparo e informar
s0bre fos actos de ia Junta Local que originen los mismos,

Alcance: Dezde gue se recibe el amparo direclo an gque se solicitan ks mformes pravios yo jusiificados
hasta la conclusidn del amparm,

Responsable del procedimiento: Junta Especial Mimers Cuatro de la Local de Conclhacion v Arbitraje
del Estado de Chiapas.

Politicas:

s Se deberad verificar la veracidad de los hachos oo actos imputados a la Junta Local, en al amparn
e S deberd rendir los informes en los plazes sefalados.
s Ze daberd venficar que en los informes se anesen las pruebas respectivas,

Reqglas:

= Ley de Amparo, Reglamantaria de las Articulos 103 y 107 de la Constitucion Polltica de los Estados
Unides Mexicanss,

Primera emisidn Actualizacidn Proxima revislén Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
JLCyA-JE4-(2
Descripcidn del procedimientos
Mo, de Documento de

actividad Actividad referencial
observaciones

1 Recibe de Oficialla de Partes los acuerdos de Juicio de Amparo Dirscto,
para elaborar el informe pravio yio Justificada gue sea requerda.

2 Fadica el Juicio de Amparo Directo, recaba las limas correspondientas
[Presidente, Secretario General v Sacrelaria de Acuardas de la Meza
Correspondiante,

3 Tuma al Actuario correspondients a efects de que notifigue a los lerceros
interesados,

¢ Realzo |a nolificacion correspondiente?
Mo, Continta con iz actividad 4.
. Continua con la actividad 3.
Articulo 198 de |a Ley da

4 Elabora razdn, misma gue devualye a la Sadrelaria de Acuardos de la | Ampare, Reglamentaria
Seccion de Amparos a efecto de gue se de vista a la parfe quejosa a| de los Aticulos 103 y
efecto de que proporcions nuevo domicilio del tercero interesado, 107 da la Constitucsin

Politica de los Estados
AProporcicna nuevo domicilio? Lnidos Mexicanos,

Ma, Contindga con fa actividad 5.
5. Continga con la actvidad 3,

B Elabora oficio a diferentes dependencias (INE, SMAPA, Registro Publico
de la Propiedad y Secretaria de Hacienda), a efecto de propaorcionen
domizilio del tercero perjudicado.

4 Proporcionan nuevo domiclio?
Ma. Cantinaa con la actividad §.
Si. Cantinda con la actividad 3,

m———
L] hMaotifica al Tercars Interesado por medic de los Estrados dea la Junta
Especial.
7 Elabora cédula de notificackdn, misma que entrega a la Secretaria de
Acuerdos de g Seccidn de Amparas.
I
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

O H0C
CHIAPASNOS UNE

JLCyA-JE4-002

Descripcidn del procedimients
No. de Documento da
actividad Actividad referencial
observaciones
8 Elabora constancia de dias inhabiles asi como el informe previo ylo
|ustificada.
9 Femite el informe, asl como el onginal de tas conatancias gue integran &
Juicio Ordinario Laboral al Tribunal Colegiado en Materia de Trabajo del
Vigéslimo Circuilo,
10 Integra ¥ archiva documentzcion generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO,
Primera emisidn Actualizacion Proxima revision Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo del Procedimiento
JLOwA-JE4-003

Nombre del procedimiento: Elaboracidn de informes previos yo justificados en matera de ampam
indirecto.

Propdésito: Representar legalmente a la Junta Local ante los rganos jurisdiccionales de amparo @ infarmar
sobre 05 acios de la Junta Local gue orlginen oS mismos.

Alcance: Desde que se recibe el amparo indirecto en gque se solicitan los informes previos yio
justificados hasta la conclussin del ampan.

Rezponsable del procedimiento: Junta Especial Mumera Cuatro de |a Local de Conciliacidn y Arbitraje
del Estado de Chiapas,

Politicas:

s Se deberd venficar Ia veracidad de los hachos o actos imputadaos a la Junia Local, en el amparo,
s Se deberd rendir los informes en los plazoes sefalados,
¢ Se deberd venficar qua en los informes se anexen s pruebas respectivas,

Reglas:

« Ley da Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Conslitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.,

o
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

O =0C
CHIBPASNOS UNE

JLCyA-JE4-003

Descripcidn del procedimiento

No. de Dacumento de
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Recibe de Oficialia de Partes los acuerdos de Juicio de Amparc
Indirects, para elsborar el informe previo o justificado que sea
raguarico,
2 Radica el Juicio de Amparo Indirecto, recaba las lirmas cormespondientas
(Presidente, Secretario General y Secretaria de Acuerdos de la Mesa
Comespondiente y registra en el Lieo de Gobderno
| Tuma lista al area que corresponda (Mesa de Tramite, Presidencia,
Dictamen, Radicacion, Actuarios v Secretaria General) a efecto de que
proporcionen la informacion en relacion al acto reclamado y se esté en
posibilidades de rendir el informe requerido,
4 Recibe el informe del area correspondiente y el Secretario Auxiliar de | Articulo 117 de |a Ley de
Amparos alabora e mforma requearida, recabando |z firma del Presidente | Amparg, Reglamentariz
de la Junta Especial de los Articulos 103 y
107 de la Constifecion
5 Remite el informe, asi como las constancias respectivas al Juzgado de| Politica de los Estados
Distrito comespondiente, Unidos Mexcanss,
& Integra v archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTC,
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™ CONCILLACION ¥ ABBITRAJE .
0 I ¥ ARBITRA.E ESTADC DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cddigo del Procedimiento
JLCYA-JES-001

Nombre del procedimiento: Juiio COrdinario Laboral.

Proposito: Resolver bos conflictos individuales por despido injustificado o condiclones de trabaje, entre
trabajadores y patrones.

Aleance: Desde la recapesdn de la demanda laboral interpuesta por el trabajador, emplazanda a juicio a
la parte patronal, & una audiencia de Conciliaciin, Demanda y Excepciones, en [a que ambas partes
fijaran la Litis, y posteriormente se sefialara una audiancia de Ofrecimiento y Admision de Pruebas en la
que una ver admitidas y desahogadas, hasta que se dicte el Laudo que ponga fin & juicio,

Responsable del procedimiento: Junta Especial Mumers Cinco de [a Local de Concilizcidan v Arbitraje
del Estado de Chiapas.

Politicas: El Secretano General de Acuerdos v sus secretarios Auxiliares son los encargados de organizar,
vigilar v evaluar ef Desanollo, Resclucion, Control oportuno v eficiente de los procedimientos laborales
individuales que =e llevan a caba an la Junta Especial desde sy presentaciin hasta eu total conclusidn,

Reglas: La ramitacin del procedimiento de demanda individual se rige en la fase ordinaria del artlcule 870
al 881 de |la Ley Federal del Trabajo.

Una vez concluldo la faze ordinara y dictado el Lasdo se inicia la fase de ejecuciin, regulado por los

articulos 950 al 975 de la Ley Federal del Trabajo. r
L
H"“-.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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ESTALD DE CHIAPAS

Codigo del Frocedimiento

o0
CHIAPASHOS UNE

JLCyA-JES-001
Descripeidn del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
= = observaciones

1 Recibe a través de Oficialia de Partes de |la Junta Especial NOmero| Escrito de  demanda
Cinco de la Local de Concillacian y Arbitraje, escrito original de Demanda | inicial  expresando  los
Laboral con copias de 3 misma como demandados haya y|hechos en gue funde
documeniacion gue acredite personalidad confenda, sus paficicnas

Asticulos 870, 871, 872
de la Ley Fedesral del
Trabajo,

2 Elabora el regizstro de la Demanda ordinaria en &l Libro de Gobierno
respactivo.

3 Revisa el escrilo de Demanda Laboral presentada y determing: Se emiira acuerdo

apercibiendo al
LsCumple con los reguisitos v la documentaciaon que deba anexary trabajadores por falia de
dooumentacion  wo  por
Sl Continta en la actividad 4. no cumplic con las
MO, Continua en la actividad 34 requisitos que establece
la Ley Federal del
Trabajo.

8 FPreviene al actor para que aclare su demanda, exhiba las coplas de
traslado que hagan falta o precise sus prestaciones de acuerdos a s
hechos nammados en la demanda.

4 Dicta acuerdo, en el qua se sefiala fecha y hora dentro de los guince | Articulos 872 v 874 de la
digs siguientes para @ celebracsn de fa audiencia de Concilacion, | Ley Federal ded Traba|o,
Cemanda y Excepciones,

5 Ordena aemplazar & scuerdo de radicacion de demanda @boral inicial a Actar ¥ damandados I:
las partes del juicio laboral con diez dias de anficipacion a la audiancia,

Sl Si 2 emplaza continua en ta actividad &,
MO Si no se emplaza continua an la actvidad 5A

5 Sefiala neeva fecha v hora para la audiencia de Conclliacion, Demanda v -
Excepciones ordenando notificar a las partes faliantes, ]
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del Procedimiento

JLCyA-JES-001
Descripcion del procedimiento
Mo. de EIEumnnta de
actividad Actividad referencial
chservaciones
B Apertura la audiencia de Conciliacién, Demanda y Excepciones Articulo 875 de la Ley

Federal deal Trabajo.

NO. 5i las partes no concilian continua en |a actividad 7.
8. 5ilas pares concilian continua en |a actividad 64

Articule BYE fraccion [
g Da por terminado el conflicte obrero-patronal. de la Ley Federal del

Trabajo.
T Continaa con la etapa de Demanda y Excepciones.

51 5i se celebra continua en la actividad &,
NO. Si no se celebra continua en la actividad 74 Articule 761 al 764 de la
Ley Federal def Trabajo.
TH Ca trdmite a los incidentes de Competencia, nulidad, acumulacion y
EXCUSES

a8 gefiala fecha y hora para la audiencia de Ofrecimiento y Admisiin de | Articulo 880 de la Ley
Pruehas. Faderal del Trabajo,

g Recibe las pruebas ofrecidas por las partes:

Bl Sise admiten conbinda en la actividad 10,

HQ. 5i no se admiten continga en la actividad 98,

Articulo 880 fraccidn ru(
2 Elabora reserva respecto del pronunciamienfo de admision de pruebas, |de la Ley Federal del
debiendo emitirlas en un t&rmino de cinco dias siguientes a la asdiencia. | Trabajo.

10 Sefiala fecha v hora para el desahogo de las prueebas admitidas,

11 Elabora acuerdo en e cual se da por concluida las audiencias de | Ariculo 880 freccion W
desahogao de pruebas, concediendo e t&rmina de dos dias para que las|de la Ley Federal del

partas formulan sus alagatos, Trabaja.
Frimera emision Actualizacion Progima revision Haja
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Codigo del Procedimiento

¢

el

JLCyA-JES-(41
Descripcion del procedimlento
Mo, de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
12 Certifica gue no queden pruebas pendientes por desahogar una vez que | Aiculo B85S de la Ley
hublese finalizade el término de alegatos y da vista a las partes por el | Federal Trabajo.
fErming de res dias,
13 Concluye el termino de certificacion se declara carrada la instrucsién,
14 Formula el proyecto de Laudo,
5 Motifica el Laudo a las paries, quienes a parlic de dicha notificacion
cuentan con guince dias para cumpliro.
{Lumplen con la ordenado en gl Laudo?
&l Continga en ta actividad 156
NO. Conlinta an |a actividad 16.
Articulo 945 de la Ley
154 Formula un convenio da cumplimants de Lasdo v ordena el archivo del | Fedaral Trabajo,
expedients como asunto concluido.
16 Inicia fase de ejecucidn debido a gue el laudo goza de firmeza juridica. | Articulo 93% al 249 de la |
Lay Federal Trabajo.
LEl actor solicita auto de requerimianto ¥ pago’
17 Sl En caso de gue &l Laudo ordena la apaertura de liquidackdn continda o
an la activedad 18.
NO. 5i no ordena |a apertura de liquidacion continua en fa actividad 149.
18 Sefala fecha y hora de audiencia de Pruebas y Megatos de Liquidacian | Articulo 950 de la Ley
de Laudo para cuantificar 1as prestaciones no determinadas en el mismo. | Fedaral Trabajo,
18 Dicta auto de requerimiente yo embargo a pelicion de la pare que
abtuve,
.
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MAMNUAL DE PROCEDIMIENTOS

GHIAPASAOS UNE

Cadigo del Procedimianto

JLCyA-JES-001

Descripecidn del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
20 Comiskona al actuano para llevar a cabo [a diligencia de requerimianto de
pago y'o embargo,
21 Sefiala tenes el aclor para garantizar la condena, y el actuario [ Articulo 951 y 954 de la
consideranda los que sean de mas facil realizacion trabard embargo. Ley Federal Trabajo.
£51 s¢ embarga dinero o créditos realizables en el acto, se pondré a
dspasician del Presidente Ejecutor?
8l 5i s trata de dinerc en efectivo continua an la actividad 22,
&l Zi s trata de cuentas bancaras continua an la actividad 23
22 Respeive sobre el pago inmeadiato al actar,
23 Owdena girar oficsos a las inshlucionas bancarias para congelar cuanias
bancanas vy se ponga a disposicidn chegue de caja para el pago
inmedizato al actor,
23 Chdena la inscripcian ants el Ragistro Publico de la Propiedad si se trata
de bignaes inmuebles. Articulo 962 de la Ley
Fedaral Trabajo.
24 Crdena valuar el bion inmueeble embargado par un peddto designada por
el Presidente Ejecutor, Articulo 968 de la Le'_.,(
Fedaral Trabajo.
25 Sefiala fecha y hara para una diligencia de Remate. en que debe da
publicarse en los estrados de la Junta, en |la Tesoreria de la Entidad
Federativa y en el periddico de mayor circulacidn convocando postores.,
7 =g adjudica el bien al rabaadar?
NO. Continda en la aclividad 26
§1. Continda en la actividad 27,
N
Primera emision Actualizacidn Proxima revision Hoja
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SOMNCILIACICN ¥ ARBITRASE ESTADMI DE CHIAPAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Codigo del Procedimianto
JLCyA-JES-(D
Descripcion del procedimiento
Me, de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
26 Sefiala nweva fecha y hora para una audiencia de Remate en Segunda [Ariculo 973 de @ Ley
Almoneda Federal Trabajo.
27 Requiere al anterior propsetario para entregar 21 Presidente toda @ | Articulo 975 de la Ley
documeniaciin relacionada con el inmueble gue 52 rematd, Federal Trabajo.
28 Concede el término de cinco dias para que ¢l anterior propictario firme la
escrifura sino o hace el Presidente lo hard en su rebeldia.
28 Pone al adguiriente en posesian del inmueble,
TERMINA PROCEDIMIENTO,
S
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo del Procedimiento
JLCYA-JES-002

% 0 Qo
;;g'lrfﬂ!._l::tlr-DIE”Emems CHIAPRSNOS UNE

Nombre del procedimiento: Elaboracin de informes previos yio justificados en materia de amparo directo,

Proposito: Representar legalmente a ka Junta Local ante los drganos jurisdiccionales de ampare a Informar
sabra |os actos de [a Junta Local que originen bos mismos.

Alcance: Desde que se recibe el amparo directo en que se solicitan los informes previos yio justificados
hasta la conclusian del amparo.

|

Responsable del procedimiento: Junta Especial Namero Cinco de la Local de Conciliacidn y Amﬂrajs!

dal Esfado de Chiapas.

Politicas:

= 56 deberd varificar la veracidad de los hechos o actos imputados a la Junta Lacal, en el amparo.

= Sedebera rendir los informes en los plazos sefalados.
+ Sodeberd varificar que an los nformas se anexen [as pruebas respaciivas,

Reglas:

#  Ley de Amparo, Reglamentana de s Artlculos 103 v 107 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos

Frimera emisién Actualizacién Praxima revisidn Hoja
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CHIAPRSHOS UNE

JLCyA-JES-002
Descripcidn del procedimiants
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Recibe de Oficialia de Panes los acuerdos de Juicia de Amparo Directo,
para elaborar el informe previo yio justiicado gue sea reqguerido,
2 Radica el Juicio de Amparo Directo, recaba las firmas comespendientes
{Presidente, Secretaric General y Secretaria de Acuerdos de la Mesa
Correspondlente,
3 Turma al Actuario correspondiente a efacto de que nolifique a los lerceros
interesados.
L Healzd ta notificacion comespondiente?
Mo. Conlinda con la actividad 4.
Si. Continda con la actividad 3,
Articulo 1968 de la Ley de
4 Elabora razon, misma que devuelve a la Secretara de Acuerdos de la) Amparo, Reglamentana
Seccidn de Amparos a efecto da que se de vista a |a parle quejosa a| de los Articulos 103 y
efecto de qua proporcions nuava doemiciio del tercara interesada 107 de la Constitucion
Palitica de los Estades
LFroparciona nuevo domicilio? Unidos Mexicanos.
Mo, Continda con |a actividad 5,
=i. Gontinda con |la actividad 2,
B Elabora oficio a diferentes depandencias (IME, SMAPA, Registro Pablico
de la Propladad v Secretarla da Haclenda), a efecto de proposcionan
domiciko dal tarcero perjudicada.
LProparcionan nuavo domicilio?
Mo, Continda con la actividad 6.
Si. Cantinda con la actividad 3.
& Motifica al Tercero Intaresado por medio de los Estrados de la Junta {’
Especial
T Elabora cédula de nolificacion, misma que entrega a la Secrataria de
Acuerdos de la Secciin de Amparos.
b
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

JLGyA-JES-002

Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
8 Elabora constancia de dias inhabiles asl como el informe previo yio
justificado.
g Remite el informe, asl como ef original de las constancias que Integran el
Juicio Ordinario Laboral al Tribunal Colegiado en Materia de Trabajo del
Wigésima Circuila,
10 Integra y archiva documentacsdn generada,
TERMINA PROCEDIMIENTO.
|E
|
""‘u_., .
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del Procedimiento

JLCyA-JES-DO3

Nombre del procedimiento: Elaboracidn de informes previos yo justificados en materia de amparo
indirecto.

Propdsito: Representar legalmente a la Junta Local ante los drganos jurisdiccionales de amparo e informar
sobre los actos de |a Junta Local que orginen los mizmos.

Alcance: Desde que se recibe el amparo indirecta en que se solicitan los informes previos yio
Justificados hasla la conclusitn dal ampars,

Responsable del procedimiento: Junta Especial Mumers Cinco de la Local de Conclllacisn v Arbitrage
dal Estada de Chiapas,

Paliticas;

s Se deberd venficar la verackdad de los hechos o actos imputados a la Junta Local, en el ampans,
s Ee daeberd rendir Ios informes en los plazos senatados.

= e debera verficar que en los informes se anexen las prusbas respectivas,

Reglas:

Ley da Amparo, Reglamentana de los Articulos 103 v 107 de la Constitucién Palitca de los Estados
Unides Maxicanos.

Frimera amisidn Actualizacidn Praxima revisidn Heja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

O 00

CHIAPASNOS UNE

JLCyA-JES-003
Descripcion del procedimiento
Ha._de Documento do
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Recibe de Oficialia de Partes los acuerdos de Julce de Amparo
Indirecto, para elaborar el informe previo yio justificado que sea
requerido,
2 Radica el Juicke de Amparg Indirecto, recaba las firmas correapondientes
(Presidente, Secretario General v Secretaria de Acuerdos de le Mesa
Correspondiente v registra en el Libeo da Gobiermo,
3 Turna lista al darea que comesponda (Mesa de Tramile, Presidenca,
Dictamen, Radicacidn, Actuanos y Secratarla Ganeral) a efecto de que
proparcionen la informacién en relacion al acto reclamado v se esté en
posibiliclades de rendic @l in oo regquerido,
4 Recibe el informe del area corespondienta y el Secretario Auxiliar de | Articulo 117 de |a Ley de
Amparos elabora el informe requerido, recabando la fema del Presidente | Amparo, Reglamentaria
da la Junta Especial. de los Articulos 103 y
107 de la Constitucikin
o Femie & informe, asi como ks constancias respectivas al Juzgado de] Politica de los Estados
Dislrilo cormes pondienle. Linidos Mexicanos,
G Integra y archiva dacumantacidn ganerada

TERMINA PROCEDIMIENTO,

Primera emision

Actualizacion

Proxima revision

Hoja

Junio 2018

Junig 20148

Junip 2319

2del

&Y




A
e

[y
TRk

L SLIBER LUK L

COMSILIASION ¥ ARBITRAIE

LA TR R [

EL

ESTADD DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Junta Especial
Momers Ses
Pichucalco

0 Q0
CGHIAPASNOS UNE

Frimara emishén Actusalizacion Praxirma Revisidn

Junis 2018 dimio 201 & Junio 20149




rj r:ﬂhfﬂ;dnﬁﬂn Y ASBITRAJE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Céddigo del Procedimiento
JLCyA-JEG-001

& O oo
EE]‘.:.IDPI:J*&IEII_:.I-IIAFILS CHIAPASNOS UNE

Nombre del procedimiento: Juicio Ordinaric Laboral.

Proposito: Resoclver los conflictos Individuales por despido injustificade o condiciones de Wrabajo, entre
trabajadores y patrones.

Aleance: Desde |a recepoion de |2 demanda kboral interpuesta por el trabejader, emplazando a juicio a
la parta patronal, a una audiencia de Conciliaciin, Demanda y Excepciones, en la qua ambas partes
filaran la Litis, y posteriormente se sefialard una audiencia de Ofrecimiento y Admision de Preebas en la
gue una vez admitidas y desahogadas, hasta que se dicte el Lavdo que ponga fin a Julcio,

Responsable del procedimiento: Junta Especial Mimero Seis de |a Local de Conciliacion y Arbitraje dal
Eslado de Chiapas.

Politicas: El Secretano General de Acuerdos y sus secretanios Auxiliares son los encargados de organizar,

vigilar y evaluar el Desamollo, Resolucion, Control oportuno y eficiente de los procedimientos laborales
individuales gue 3 llevan a caba &n la Junta Especial desde su presentacstn hasta su total conclusion

Reglas: La tramitacidn del procedimiento de demanda individual se rige en [a fase ordinaria del articulo 870
al 891 de Ia Ley Federal del Trabajo.

Una vezr concluido la fase ordinarla y dictado el Lawdo se inicia la fase de ejecucian, regulado por los
articulos 550 al 975 da la Lay Fadaral del Trabajo.

Primera emiskién Actualizacion Proxima revision
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CHIAPASNOS UNE

Codigo dal Procedimiento

JLCYA-JEG-001
Descripeion del procedimiento
No. de ~ Documento de
actividad Actividad referencial
= = observaciones

1 Recibe a través de Oficialia de Partes de |a Junta Especial Nomero Seis | Escrito de  demanda
de la Lacal de Concilizcidn y Arbitraje, escrito onginal de Demanda |inicial expresando  los
Laboral con copias de |a misma como demandades haya y|hechos en gque funde
documantacion que acredite personalidad conferida, sus peticiones

Articules B70, 871, 872
de la Ley Federal del
Trabaijo.

2 Elabora el registro de la Demanda ordinaria en el Libro de Gobsemo
respachvo

2 Reviza el escrite de Demanda Laboral presentada y delermina S emitira  acuerdo

apercibiendo al
4 Cumpla con los requisitos y |8 documentacion que deba anexar? frabajadores por falta da
documentacion  wo  por
5l Continda en la actividad 4. no cumplic con los
HNO. Continua en la actividad 34 raquisitos gue aestablece
la Ley Federal del
Trabajo.

K12 Previene al actor para que aclare su demanda, exhiba las copias de
traslado que hagan falta o precise sus prestaciones de acuerdos a las
hechos narrados en la demanda.

4 Dicta acuerdn, an el que se sefiala fecha y hora denfro de los quince | Articulos 873 y 874 de s
dlas sigulentes para @ celebracin de la awdiencia de Conciliacion, | Ley Federal del Trabajo,
Demanda y Excapciones.

9 Crdena emplazar el acuerde de radicackin de demanda laboral inicial a|  Actor y demandados
las partes deal juicio laboral con diez dias de anticipacidn a la asdiencia.

81, 5i 32 emplaza continua en la actividad &,
NHO. Si no se emplaza continua en la actividad &4

T Sefiala nuava facha v hora para la audiensia da Concilacion, Demanda y
Excepclones ordenando notificar a las paries faltantes. S

Primera emisidn Actualizacidn Praxima revisian Hoja
Junie 2014 Junsa 2018 Junkg 2015 2ded
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 CONCILIACION ¥ ARGITRAJE SYTIENRED [

ESTAND DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del Procedimiento

JLCyA-JEG-00
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
i Apertura 1a audiencia de Concillaciin, Demanda y Excepciones Articulo 875 de la Ley
Federal del Trabajo.
HNO. 5i las partes no concilian continua en B actividad 7
al. 5i las partes concilian continua en la activndad G4,
Articulo BTG fraccidn 1]
6A Da por terminado el conflicto obrere-patronal. de la Ley Federal del
Trabajo.
¥ Confinna con |z etapa de Demanda y Excepoiones,
al. 5i se celebra confinua en la achividad &
NO, 5i no e celebra continua enla actvidad 74 Articulo 761 al 764 de ka
Ley Federal del Trabajo.
TA Dz ramite a los incidentes de Compatencia, nulkdad, scumulacian y
ERCUSAS.
g Senala facha y hora para la asdiencia de Ofrecimiento v Admision de | Articulo 880 de la Lay
Fruabas. Fedaral dal Trabapo.
g Recibe las pruebas ofrecidas por las partes:
Sl. 5i se admiten continda en la actividad 10.
ML), Siono se admiten continta en la actividad 24,
Articulo 580 fraccidn 1V
a4 Elabora reserva respecto del pronunciamients de admisidn de pruebas, |de la Ley Federal del
debdendo emitidlas en un érmeng de cinco dias sigulenies a la audiencia. | Trabajio.
10 Sefiala fecha y hora para el desahoge de las pruebas admitidas.
11 Elabora acuardd en el cual =& da por concluida las audiencias def Articulo 880 fraccion W
desahogo de pruebas, concediendo el término de dos dias para que Ias | de la Ley Federal del
paries formulen sus alegatos, Trabajo. q
Primera emiskin Actualizacidn Praxima revislan Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Codigo del Procedimiento
JLCwA-JES-001
Descripcidn del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
12 Cerlifica que no gueden pruebas pendientes por desahegar una vez que |Adicule 885 de la Ley
hublese finalizado el término de alegatos y da vista a las partes por el | Federal Trabajo.
térming de tres dias.
13
Concluye 8 término de certificacion se declara carrada la instruccion,
14 Formula el proyecto de Laudo.
15 Motifica el Laude a las partes, quienes a partir de dicha nolificaciin
cuantan can guince dias para cumplira
LCumpden con lo ordenado en el Laudo?
Sl Continta en la actividad 154,
HQ, Continta an la actividad 16,
Articuln 945 de la Ley
154 Formuka un convenic de cumplimiento de L awdo y ordena al archiva del | Federal Trabajo.
expediente como asunto conclukdo.
16 Inicia fasa de epecoecion debida a gua el laudo goza de firmeza juridica; Articule 235 al 849 de o
Ley Faderal Trabajo.
LE actor solicita auta de reguenimianto v pago?
17 31, En casa de gue el Laudo ardene la apartura de liquidacian continda
en la actvidad 18.
NO. 5i no ordena la apertura de liguidacion continua en la actividad 19
18 Sefiala fecha y hora de audiencia de Pruebas v Alagatos de Liquidacidn | Articulo 950 de la Lay
de Lawde para cuaniificar las prestacionas no daterminades an al mieme. | Federal Trakajo.
18 Dicta auto de requenmiento o embargs & peticién de la parte que
obiuwa. t
Primera emisidn Actualizacidn Prdsima revialdn Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GHIAPASNOS UNE

Cadigo del Procedimiento

JLCYA-JEB-001
Descripecion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
20 Comisiona al actuario para llevar a cabo [a diigencia de requerimienta de
pago yho embargo.
21 Sefigla bienes el actor para garantizar la condena, vy e acluario | Articulo 951 y 854 de la
considerando los gue sean de mas fAcil realizacion trabara embargo, Ley Federal Trabajo.
i5i se embarga dinero o créditos realizables en el acto, se pondra a
disposicion del Presidente Epecutar?
Sl Sige trata de dinero en efectivo continua.en ka actividad 22
5l 5 ze trata de cuentas bancarias continua en la actividad 23
22 Resuelve sobra al pago inmediato al actor,
a3 Ordena girar oficios a [as instituciones bancarias para congelar cuentas
bancarias y so ponga a disposiciin chequa de caja para el pago
inmadiato al actor.
23 Ordena la inscnpoion ante el Registro Pdblico de la Propiedad s 52 rala
de bienes inmuetles, Articulg 962 de 8 Ley
Federal Trabajo.
24 Drdena valuar el bien inmuekle ambargada por un perida designade par
& Presidente Ejecutor. Articulo 988 de la Ley
Faderal Trabajo
25 Sefiala facha v hora para una diligencla de Remate, en que debe de
publicarse en los estrados de la Junta, en la Tesoreria de |a Entidad
Federativa y en el periddics de mayor cinculacion convocando postores:
;S adjudics al b j £
NO. Continda en la actividad 26
L. Continda en la actividad 27,
B
Primera emisién Actualizacion Proxima revisidan Haja
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(g CONCILIACION Y ARBITRAE S e CHIAPASNOS UNE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Cédigo del Procodimiento

JLCyA-JEG-001T
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones

26 Sefala nueva fecha y hora para una audiencia de Remate en Segunda | Articulo 973 de la Ley
Almaoneda. Federal Trabajo,

a Requiere al antericr propletaria para entregar al Presidente toda la|Articule 975 de la Ley
documantacion relacionada con el inmueble que se rematd. Federal Trabago,

28 Concede &l término de cinco dias para que el anterior propietario firme |a
EsCritura sino lo hace e Prasidents lo hara en su rebeldia.

249 Pone al adquiriente en posesidn del inmiwebba,

TERMINA PROCEDIMIENTO.
H%
Frimera emisidan Actualizacién Préxima revisidn Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo del Procedimiento
JLCyA-JEB-0D2

Nombre del procedimiento: Elaboracién de informes previos yo justificados en matera de amparo direcio.

Proposito: Representar legalmente a la Junta Local anie |os érganos jurisdiccionales de amparo e informar
sobre |05 aclos de la Junta Local gue originen s mismos.

Alcance: Desde gue se recibe el amparg dirgclto en que se solicitan s mformes previos wWo justificadas
hasta i conclussin del amparo.

Responsable del procedimiento: Junta Especial MOomero Seis de la Local de Conciliacion y Arbitraje del
Eslastlo de Chiapas.

Politicas:

= Se debers venficar la veracidad de ks hechos o actos mputados a & Junta Local, en el ampano.
#  Se deberd rendir ios Informes en los plaros sefialados.
= 3e debera verficar que en bos informes se anexen las prusbas respectivas.

« Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Conslitucidn Politica de los Estados

Unidos Mexicanos.
1
\“%
Primera emisicn Actualizeckin Prdxima revision Heoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

JLCyA-JEG-00Z
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
chaervaciones
1 Retibe de Oficialia de Partes los acuerdos de Juiclo de Ampare Directo,
para elaborar &l informe previo yio justificado que sea reguerido.
2 Radica el Juicio de Ampare Directo, recaba las firmas corespondientes
{Presidente, Secretario General y Secretana de Acuerdos de la Mesa
Corraspandients
3 Turna al Actuario comespondients a efecto de gue notifique a los tercerms
interesados,

LBREealzd la notificacion comespondients?
Mo Continds con la aclividad 4,

Si. Cantina con a actividad 3,

Articulo 198 de la Ley de

4 Elabora razon, misma que devuelde a la Secretara de Acuerdos da la| Amparn, Reglamantana
Seccian de Amparos a efecto de que s2 de vista a la pare quejosa a|  de los Arficulos 103 y
efects de que proporcione nuevo domecilio del ercers interesadao. 107 de la Constitucidn

Palitica de los Estados
AProporciona nuevo domicitio? Unidos Mexicanos.

Ma. Confinda con la actividad 5.
i Continda con la actividad 3,

& Elabora oficss a diferentes depandencias (INE, SMAPA, Ragistro Pablco
de la Propiedad v Secretarfa de Hacienda), a-efecto de proporcionen
domicilio del tercero perjudicacdo,

JProporcionan nuevo domicilio?
Mo, Contindga con |2 actividad 6, ‘.“
Sl Continga con la actividad 3.,

& Maotifica &1 Tercarg Inferesado por medic de los Estrados da la Junta
Especial.
7 Elabora cédula de nofificacidn, misma que enfrega a la Secretaria de

Acuerdos de la Sacaidn da Amparos.

Primera emision Actualizacidn Proxifma revision Hoja
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JLCYA-JE1-002

Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad raferencial
observaciones
il Elabora constancia de dias inhabiles asi coma el informe previo yio
|ustificado.
) Remite el mforme, asi como el original de las constansias que integran el
Juleky Ordinario Laboral al Tribunal Colegiado en Materia de Trabajo del
Vigesimo Circuito.
10 Imeagra y archiva documentacidn generada.
TERMIMA PROCEDIMIEMNT .
i
=
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo del Procedimiento
JLCyA-JEB-003

. 00C
éﬁiﬂhlgﬁ"{:rimmﬁ CHIAPASNOS UN

Mombre del procedimiento: Elaboracidn de Informes previos ylo justiicados en materia de amparo
indirecto.

Propdsito: REepresantar legalmente a la Junta Local ante los drganos junsdiccionales de amparn & informar
sabra [os acltos de ko Junta Local gue originen los mismos.

Alcance: Desde que se recibe el amparo indirecto en gue se solicitan los informes previos yo
justificados hasta la conclusian del amparo,

Responsable del procedimiento: Junta Especial Nomera Seis de la Local de Conciliacion y Arbitraje del
Estado de Chiapas.

Politicas:

s Se debera venficar la veracidad de kos hechos o actos imputados a ka Junta Local, en el ampano.
= 50 dobors rendir los informes en los plazos sefialados.
= Se deberd verificar que en los informes se anexen las pruebas respectivas.

Reglas:

s Loy de Ampars, Reglamentana di los Articulas 103 v 107 de la Constitucién Palitics de los Estados
Uinidos Maxicanos,

Primera emisién Actimlizacion Praxima revisidn Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
JLCyA-JEG-003
Degcripcidn del procedimisnto
Mo, de Decumento de
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Recibe de OMicialla de Pares los acuerdos de Juio de Amparo
Indirecto, para elaborar el informe previo yio Justiicade que ses
requerido
2 Fadica el Juicio de Ampars Indirecto, recaba las linnas conmespondignios

{Fresidente, Secretario General y Secretana de Acuerdos de la Measa
Comespondiente v registra en el Libro de Gobeerno.

3 Tuma lista al area que comesponda [(Mesa de Tramite, Presidencia,
Dictamen, Radicacitn, Actuarios v Secretaria General) a efecto de quea
proporcionan 2 informacion en relacidn al acto reclamado y se esté en
posibilidadas da rendir &l informe reguerido,

4 Recibe el informe del area correspondiente y el Secretario Auxiliar da | Articulo 117 de |a Ley de
Amparns elabora el informe requerdo, recahanda la firma del Presidenta | Amparo, Reglamentara

de la Junta Especial, de los Artlcubos 103y

107 de la Constitucian

o Femite el informe, asi como las constancias respaeciivas al Juzgado da) Politica de los Estados
Distrite cormaspondiente. Unidos Mexcanos.

B Integra v archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

=
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

L . GHIAPASNOS UNE

Codigo del Procedimienta

JLCyA-JET-001

Nombre del procedimiento: Jukcio Ordinario Laboral

Propdsito: Resolver los conflictos individuales par despide mjustficado o condiciones de trabajo, entre
trabajadones y patrones,

Alcance: Desde la racepcion de la demanda lahoral inferpuesta per of rabajador, emplazande a juiclo a
la parte patronal, a una audiencia de Conciliacian, Demanda y Excepciones, en la gue ambas partes
fijaran la Lifis, y posteriormente se sefalara una audiencia de Ofrecimiento y Admisidon de Pruebas en la
que una vez admitdas v desahogadas, hasta que se dicte ef Laudo que ponga fin a Juicio,

Responsable del procedimianto: Junta Especial Mimero Siete de la Local de Conciliacian y Arbifraje dal
Esfado de Chiapas.

Politicas: El Secrataro General de Acuerdos v sus sacretanios Auxiliares son s encargados de organizar,
vigitar ¥ evaluar el Desarrolio, Resoluckdn, Cantral aporfuno v eficiente de los procedimlentos laborales
individuales que se llevan a cabo en la Junta Cspecial dasde su presentacion hasta su total conclusian.

Reglas: La ramitacidn dal procedimiants de demanda individieal se rige en ta fase aordinaria del articulo 87 (]
al 891 de |a Ley Federal del Trabaje,

LUna vez concluida |a fase ordinara y dictado & Laudo se inicia |2 fase da ejecucion, regulado por los
articulos D50 al 875 de la Ley Federal del Trabajo.
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Codigo del Procedimiento

JLCyA-JET-001

Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencial
) observaciones

1 Racibe a traves de Oficialia de Partes de Ia Junta Especial Mimero Siete | Escrito de demanda
de la Local de Conclliacion y Arbilraje, escrito original de Demanda |inicial exprasando  los
Laboral con copias de |a misma como demandados haya i |hechos en que funde
documentacion que acredite personalidad conferida SU5 peticlomes

Articulos 870, 871, B72
de [ Ley Federal del
Trabapo.

2 Elabora el registro de la Demanda ordinaria en el Libro de Gobierno
raspectiva.

i Faviza al ascrtd de Demanda Laboral presentada y determina; e emitira acuerdo

aparcibiendo al
£ Cumpla con los requisitos y 13 documentacion que deba anexar? trabajadores por fakta de
documentacin  wo por
&l Continda en la actividad 4, e cumplir con los
MO, Continua en L actividad 38, reguisitas gue esiablece
la Ley Federal del
Trabajo.

34 Previene al aclor para gque aclre =0 demarnda, exhiba las copias de
traslado gue hagan falta o pracise sus prestacionss de acuerdos a los
heehos narradas en la demanda,

4 Dicta scuerdo, en & que se sefiala fecha y hora dentro de los quince | Adiculos 873 y 874 de |a |
dlas siguientes para la celebracion de la swdiencia de Conciliacién, | Ley Federal dal Tra
Demanda y Excapoionas. :

5 Ordena emplazar al acuards de radicackin de demanda laboral imcial a | Actor y demandados
las partes del juicio laboral con diez dias de anticipacion a la audiencia.

&l 5i s2 emplaza continua en la actividad &,
HO. 5i no s emplaza continua en k3 actividad 58
G Sefala nueva facha y hora para la audiencia de Conciliacidn, Demanda y

Excepcionas ordenande nolificar a las paries faltantes
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Cddigo del Procedimienta

JLCyA-JET =001
Descripeion del procedimiento
Mo. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
G Apertura la audiencia de Conciliacion, Demanda y Excapeiones Adiculo 875 de la Ley
Federal del Trabajo.
MO, 5i las partes no concilian continuz en fa aclividad 7.
Bl 5i las panes concllian conlinua en la actividad G4,
Articulo 276 fraccion
Gh Da por terminado el conflicto obrero-patronal, da la Lay Federal del
Trabajo,
T contindz con la elapa de Demanda y Excepclones,
5l 5i se celebra continua en la actividad &
MO, 5i no =22 celebra continua en la actividad 74 Articuln TE1 al 764 de la
Ley Federal del Trabago
A Da framite a los incidentes de Competencia, nulidad, acumulzcion y
EXCUSAS.
3] Sefala facha y hora para la audiencia de Ofrecimiento vy Admision da | Articulo 880 da la Ley
Prusbas. Fedaral del Trabago,

9 Recibe las prusebas ofrecidas por las pares:

Sl. 5i se admiten continda en la actividad 10.
MO, Si no s2 admiten continda en la actividad 24,

Artlculo 880 fracci:ﬁngw

aa Elabora reserva respecto dal pronunciamento de admision de prusbas, |de la Ley Federal da
debdendo emitirlas en un Wrming de cinco dias siguientes a la audiencia, | Trabajo, W

10 Senala facha y hora para gl desahogo de fas prusbas admitidas,

11 Elabora acuaerdos en el cual se da por conclukda las audiencias de ] Artlculo 8280 fraccion W
desahagno de pruebas, concediendo el término de dos dias para que las | de ia Ley Federal daly
pares formulen sus alegatos, Trabajo,
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Cdadigo del Procedimiento

JLCyA-JET-001
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
12 Certifica gue ne gueden pruebas pendientes por desahegar una vez gue | Aticulo B85 de la Ley
hubiase finalizado el término de alegatos y da vista a las partes por el | Faderal Trabajo.
terming de ires dias.
13 Concluye o Wermino de certificacion se declara cerrada la instruccion.
14 Formula el proyecto de Lasdo
16 Hofificar el Laudo a las parloa, quienes a partir de dicha notificacian
cuentan con guince dlas para cumplirlo,
LCumpdan con o ordenado en el Laudo?
S Continda an la actidad 156
MO, Continda cn la activided 15,
Articulo 245 de la Ley
138 Farmuia un convemo de cumplimients de Lawda vy ordena el archiva del | Federal Trabaio,
expediente como asunio concluklo,
16 Inicia fase de epcucidn debikda a que-el lasds goza de firmeza juridica. Articule 939 al 949 de b
Ley Faderal Trabaj
&4 El actor solicita auko de reguerimiento y paga?
17 Sl En caso de que el Laudo ordene la apertura de liquidacion cantinda
&n la actividad 18.
NO. Si no ordena la apertura de liquidacién continua an |a actividad 19.
18 Sefiala fecha y hora da audiencia de Pruabas v Alagates da Liqusdacidn | Artlcule 960 de la Ley
de Lawdo para cuantificar lag prestacionas no determinadas en el miame. | Federal Trabajo.
18 Cicta aute de reguenmento wo embargos & peticidn de la parte gue
obiuva, )
Primera emisidn Actualizacidn Froxima revisién Haoja
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Codigo del Frocedimiento
JLCyA-JET-D0M

Descripcion del procedimiento

Mo, de Documento de
actividad i Actividad referencial

observaciones

20 Comisiona al actuario para llevar a cabo la dillgencia de reguerimeento dz
pago Yo embango.

21 Sefiala bienes el aclor para garantizar & condena, v el actuario |Articuls 951 y 954 de la
considerands o que sean de mas fBcoll reallzacion trabara embargo. Ley Federal Trabajo.

A5 ze embarga diners o créditos realizables en el acto, se pondra a
disposicitn del Presidente Ejecutor? '

2l Zise trata de dinero en efectivo continua en la achvidad 22
i, 59 se trata de cuentas bancarias continua en la achvidad 23

22 Resuelve sobre el pago inmediato al actor

23 Ordena girar oficios a las inslifuciones bancarias para congalar Cuantaes
bancarias y se ponga a disposicién cheque de caja para el pago
inmediato 2l achor,

23 Ordena |a inscripcidn ante el Registro Piblico da la Propiedad si se trata
de bienas inmuebles. Articulp 962 de la W
Fedaral Trabajo.

24 Crdena valuar &l bien inmueble embargado por un perite designado por

el Presidente Ejecutar, Articulo 968 de la
Fedaral Trabajo.

25 Senala fecha v hora para una diligencia de Remate, en que deke de
publicarse en los estrados de la Junta, en la Tesoreria de la Entidad
Federativa y en el periddico de mayer circulacion comvocands poslores,

L5 adjudica el bien &l trabajador?

MO. Continea en la actividad 26
&1, Continga an la actividad 27.

Primera emisian Aetualizacion Proxima revisién Haoja

Junio 2018 dunip 2018 Jumiz 2019 5 ﬂ}ﬁ;




G0 % 0.0C

CONCILIACION ¥ AHBITRAE (A Hs L . CHIAPASNOS UNE

EFTADD DE CHIAPAS

o
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Cadigo del Procedimiento
JLCyA-JET-001
Descripcidn del procedimiento
Mo, de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones

26 Sefiala nueva fecha y hara para una audiencia de Remate en Segunda | Articulc 973 de la Ley
Almonacda, Federal Trabajo.

27 Reguiere al antenor propietario para entregar al Presidente ltoda la|Arliculo 975 de la Ley
documeantacion relacionada con el inmueble que se rematd. Faderal Trabapo.

28 Concede el l&rmino de cince dias para gue el anterior propietanc firme la
escrtura sing o hace el Presidente o hara en su rebaldia,

29 Pone al adquiriente en posesian del inmueble,

TERMINA PROCEMMIENTO,

<
Primara emisian Actualizacidn Préxima revisidn Hoja
Jumilo B8 Sumie 2018 Sunio 2618 Gde &




- ey
B aiuson = O 0C
¢ FCONCILIACION ¥ ARBITRAJE R GHIAPASNOS LUNE

(=]

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo del Procedimiento
JLCyA-JET-002

Nombre del procedimiento: Elaboracidn de informes previos yio justificados en materia de amparo directo,

Proposito: Representar legalmente a la Junta Local ante los drganas jurisdiccionales de amparo & informar
sobre |os actos de la Junta Local que originen los mismos.

Alcance: Desde que se recibe gl amparo directo n que se solicitan los informes previos yio justificados
hasta la conclusitn del ampara.

Responsable del procedimiento: Junia Especial Muimero Siele de la Local de Concilizcion v Arbeliaje del
Eztado de Chiapas.

Politicas:

« Se debera verificar la veracidad de los hechos o actos imputados a |2 Junta Local, en el amparo,
= S debera rendir los informas an los plazos sefalados.

= He deberd verificar gue en los infarmeas s2 anexen las pruebas respactivas.

Feglas:

#  Ley de Amparo, Reglamentana de s Artlculos 103 v 107 de la Constitucion Politica de los Estados \\H__,f’
Unidos Mexicanos.
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JLCyA-JET-002
Descripeion del procedimiento
Nt_:r._d'e Docurmento di
actividad Actividad referencial
aobzervaciones

1 Recibe de Oficialia de Partes Jos acuerdos de Juiclo de Ampare Directo,
para elaborar el informe previo yio justificade que sea requerido.

2 Radica &l Juicio de Amparo Directo, recaba las firmas comrespondiantes
({Presidenta, Sacretario General y Secretaria de Acuerdos de la Mesa
Correspondienia.

3 Turna al Actuano comespondiente a efecto de que notifique a los terceros
interesados.

4 Realizd |a nofificacion comespandiente?
MNo. Cantinia con la actividad 4.

Si. Continiea con la actividad 3,

Articulo 195 de ta Ley de
4 Elabora raztn, misma gue devuele a la Secretaria de Acuerdes de la| Ampano, Reglamentaria
Seccion de Amparos a efecto de gue se de vista a la parte quejosa a| de los Articulos 103 y

efecto de gque proporciona nuevo domicilia del tercera inferasado, 107 de la Consbitucion
Falifica de los Estedos
LPrOporciona nueva Joemeciio? Unidos Mexicanos.

Mo, Continda con la actividad 5.
Si. Continla con k2 actividad 3

L Elabora ofices a difarentes dependancias (INE, SMAPA, Ragisiro Pablico
de ta Propiedad v Secretarla de Hackenda), a efecto de proporcionen
domicilio del tercero perjudicado,

AProporcionan nueyo doomcilio?
Mo, Continta con ka actividad 6.
51, Continda con k2 actividad 3.,

& Motifica al Tarcars Inferasado por medio de s Esfrados de la Junta
Ezpecial
7 Elabora cédula de nofificacion, misma que enfrega a |la Secretaria de

Acuerdos de fa Secsion da Ampanos.
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JLEYA-JET-002
Descripcidn del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
& Elabora constancia de dias inhdbiles asi como el informe previo ywo
justificado,
£

Remite & informe, asi come el onginal de las constancias que integran el

Juicio Ordinario Laboral al Tribunal Colegiado en Materia de Trabajo del
Vigésimo Circuito.

10 Integra ¥ archive documentacion generada,

TERMINA PROCGEDIMIENTO.
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Cdadigo del Procedimiento
JLCYA-JET-D03

Mglmbm del procedimiento: Elaboracion de informes previes wio jusfificados en materia de amparo
indirecta,

Propodsito: Representar legalmenta a la Junta Local ante los drganos jurisdiccionales de amparo e informar
sobre los actos de |s Junta Local que onginen los mismos.

Alcance: Desde gue se recibe el amparo indirecto en que se solicitan los Informes previas yio
Justificados hasta la conclusion del amparo

Responsable del procedimiento: Junta Especial Miomera Siete de la Local de Conciliacion y Arbitraje del
Estado de Chiapas.

Politicas: [

|
s Sa daberd verficar la verackdad de los hachos o actos imputados a 1a Junta Local, anal ampam.w:
s e deberd rendir los Informes en los plazes sefiatados.

s Se deberd venlicar qua en los informes se anexen las preebas respectivas,

Reglas:

Ley de Amipard, Ragiamantaria de los Artlcubos 103 v 107 de la Constitucion Politica de los Estadas
Unides Mexicanos,

A
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JLCyA-JET-003
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Reclbe de Oficialia de Partes los acuerdos de Julco de Amparo
Indirecto, para elaborar & informe previo yio justificado que sea
requerido,
2 Radica al Juicio de Amparo Indirecto, recaba tas firas comespondientes
(Presidenta, Secretario General v Secretaria de Acuerdos de la Mesa
Correspondienta y registra en el Libro de Gobiemo.
3 Turna lsta al area qua oorrasponda (Mesa de Tramite, Presidencia,
Dictamen, Radicacidn, Actuanos y Secretaria General) a efecto de que
proparcionen la informacién en relacion al acto reclamado y se esté en
posibilidades de rendir af informe requorido.
4 Recibe el informe del area corespandiente y el Secretario Auxiliar de | Articulo 117 de la Ley de
Amparos elabara el informe requeride, recabando |a firma del Presidente | Ampare, Reglamentaria
de la Junta Especial de los Arliculos 103 v
107 de la Constitucian
3 Remite &l Informe, asi como las constancias respectivas al Jurgado de | Politica de los Estados
Digtrito correspondients, Unidos Mexicanos,
G Integra y archiva documentacion generada.
TERMINA PROCEDIMIENT O,
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Actor.- Es |la persona que promueve demanda ante la Autoridad Laboral.
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Acuerdo de Radicacion.- Primer acuerdo que emite la Junta, en el que radica la demanda, asignandole

nimero de expediente,

Acuerdo.- Convenio entre dos personas o mas, que tleng por objeto regir las bases de una relacion o

intercambio de infereses,

Apoderado.- Persona que realiza a nombre y representacion de ofra, determinades actos juridicos.

Audiencia.- Acta por parte de las aulondades de escuchar a las personas que exponen, reclaman o

solicitan alguna cosa

Audiencia de discusion y votacion.- Es la gue celebra el Presidente de la Junta Especial en unidn da

los representantes obrero y patronal, con la finalidad de discutir y volar el laudo,

HE?T

Cierre de instruccldn.- Acuerdo mediante af cual s declara cerrada la instruccion ¥ se tuman los autos

a dictamen.

Conciliacién.- Procese mediante el cual se procura que las partes en conflicto soludonen

amigablemente el mismo

Constancias procesales.- Conjunto de actuaciones v documentos gue contiens un expedients.

Convenio.- Acuerdo de voluntades entre dos o mas personas, derivado de una relacidn laboral y gue es
sometido a la conzideracidn de la Junta para su aprobacian.

Convenio sin julcio.- Acuerdo de voluniades entre dos o mas persanas, denvada de una relacidn laboral
cuando no exista un juicio de por madio.

HD:I

Demanda.- Acto procesal ordinariamants inicial del procese, en el que se plantea a la Junta una cuestion
para gue s& resusiva, previo los tramites legalmente establecidos.

Demandado.- Persang fisica o moral en confra de guien se promueve una demanda.
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Demanda de Amparo.- Decumento en el gue se inicla un juicio ante la Autoridad Federal, tendents a
impugnar las actuaciones de la Junta, con la finalidad de que sean revocadas o modificadas.

Diligencia.- Acto procesal realizado por log Acluanos, en cumplimiento de las resoluciones v acuerdos
dictados por la Junta.

Desahogo de pruebas.- Es |a etapa en la gue la Junta con citacidn de |as partes, recibe los medios de
prusba aporados por &slas,

n-EH

Emplazamiento.- Acto por virtud del cual se hace saber al demandado que existe un juicio en su contra y
gue puetde comparscer al mismo para deducir sus derechos.

Exhorto.- Comunicacion de un tribunal que se dirige a obro de distinte lugar, pero de igual categoria y
Jerarquia, para que dé cumplimento a las diligencias que en el mismo se le ancargan

IILI'l

Laudo.- Resolucién tomada por las Juntas de Concillacion y Arbilraje, acerca de conflictos obrero-
patronales, v tiene el valor abligatono de una sentencia,

Libro de Gobiermo.- Libvo oficial en el gue se registran las demandas recibidas por la Junta Especial.

Contiena datos, facha y el folio asignado.
ﬂ"?l

Motificacién.- Es un medio de comunicacidon procesal del Tribunal, por medio del cual, se hace del
congcimients de las partes un acuardo o resolucion.

HFIF

Procedimiento Especial- Es aquel en el que por su naturaleza o por mandato de la ley, requiere de
mayor celaridad procesal

Procedimiento Ordinario.- Es aguel en el gue se tramitan los conflictos que no fienen sefialads en [a
ley, un framite espeacial,

Personalidad.- Facultad de actuar en juicio en nombre proplo o en representacion de ofra persona. \\
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