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PRESENTACION

La sociedad mexiguense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con
hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, en la Administracion Publica del Estado de México, se impulsa la construccion de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y
consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus
recursos y mas eficaz en el logro de sus propdsitos. La ciudadania es el factor principal de su
atencion y la solucion de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion,
orientado a la generacion de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna
por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia, pero también
por el cambio de aguellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempeno de las instituciones gubernamentales tienen como base las
mejores practicas administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de las
estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos
de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presente procedimiento documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision
de las Direcciones Regionales de Conciliacion Laboral Valle de Toluca, Valle de México Zona
Tlalnepantla y Valle de México Zona Ecatepec del Centro de Conciliacion Laboral del Estado
de México, en materia de conciliacion prejudicial laboral. La estructura organizativa, la division
del trabajo, los mecanismos de coordinacidon y comunicacion, las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de
organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la
gestion administrativa de este organismo auxiliar del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la
accion administrativa. El reto impostergable es la transformacidn de la cultura hacia nuevos
esgquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad
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OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de la actividad que tiene encomendada el Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de México en materia de conciliacion laboral, mediante la
formalizacion y estandarizacion de los métodos y procedimientos de trabajo vy la difusion de
las politicas que regulan su aplicacion.
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PROCEDIMIENTO: Conciliacién Prejudicial Laboral

OBJETIVO:

Solucionar los conflictos laborales entre trabajadores y empleadores con la finalidad de evitar
llegar a una instancia judicial, mediante la conciliacion prejudicial laboral, imparcial y apegada
a derecho.

REFERENCIAS:

FEDERALES

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Tercero Capitulo IV Del
Poder Judicial, articulo 107, Titulo Sexto del Trabajo y de la Previsidon Social, articulo
123, apartado “A”, fraccion XX, Parrafo segundo y tercero. Diario Oficial de la
Federacion, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

e Convencidon Americana sobre Derechos Humanos (Pacto de San José), Capitulo Il
Derechos Civiles y Politicos, articulos. 8, 9, 10. Secretaria General de la OEA. Gaceta
Oficial numero 9460, 11 de febrero de 1978.

e Protocolo por el que se sustituye el Tratado de Libre Comercio de América del Norte
por el Tratado entre los Estados Unidos Mexicanos, los Estados Unidos de América y
Canada. Capitulo 23 Laboral, articulo 23.10: Concientizacion Publica y Garantias
Procesales, Anexo 23-A. Diario Oficial de la Federacion, 29 de junio de 2020 y que
entrd en vigor el 1 de julio del 2020.

e Ley Federal del Trabajo. Titulo Segundo Relaciones Individuales de Trabajo, Capitulo
IV Rescision de las relaciones de trabajo, articulo 48; Titulo Décimo Prescripcion,
articulos 518 y 521; Titulo Once Autoridades del Trabajo y Servicios Sociales, Capitulo
IX Ter De los Centros de Conciliacion de las Entidades Federativas y de la Ciudad de
México, articulos 590-E fraccion | y 590-F; Titulo Trece Bis, Capitulos | del
Procedimiento de Conciliacion Prejudicial, articulos 684-A al 684-E, y Capitulo Il De
los Conciliadores, articulos 684-F al 684-J; Titulo Catorce Derecho Procesal del
Trabajo, Capitulo VII De las Notificaciones, articulo 739. Diario Oficial de la Federacion,
1 de abril de 1970, reformas y adiciones.

ESTATALES

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Cuarto, del Poder
Publico del Estado, Capitulo Cuarto del Poder Judicial, Seccién Primera del Ejercicio
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de la Funciéon Judicial, articulo 88, ultimo parrafo. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

e Ley del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de México. Capitulo Primero de las
Disposiciones Generales, articulo 3 y Capitulo Segundo de las Atribuciones del Centro
de Conciliacion, articulo 8, fracciones |, Ill, 1V, V, IX y XIlll. Periédico Oficial, “Gaceta del
Gobierno”, 16 de diciembre de 2019, reformas y adiciones.

e Ley de Ilgualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de
México, Capitulo Primero, Disposiciones Generales, articulos 1, 2, 4, 6 fraccion lll, VI,
VI, X, XI, XlIll, XVIIl y Capitulo Segundo, De la Politica Estatal en Materia de Igualdad
de Trato y Oportunidades entre Hombres y Mujeres, articulo 7. “Gaceta del Gobierno”,
6 de septiembre de 2010, reformas y adiciones.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios, Titulo Primero, De las Disposiciones Generales, Capitulo
Primero, del Objeto y ambito de Aplicacion de la Ley, articulo 1, 3 fraccion V y 7.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017, reformas y adiciones.

e Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de México. Capitulo
Segundo de la Direccion y Administracion, Seccion Segunda del Director General,
articulo N, fracciones |, Il y Ill; Capitulo Cuarto de las Atribuciones de las Direcciones,
Subdirecciones y Unidades, articulos 14, 15 y 16. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 01 de septiembre de 2020.

e Manual General de Organizacion del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de
México, Apartado VIl. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, Direccion
Regional de Conciliacion Laboral Valle de Toluca 209C0201010000L; Subdireccion de
Conflictos Individuales Valle de Toluca, 209C201010100L; Direccion Regional de
Conciliacion Laboral Valle de Meéxico Zona Tlalnepantla, 209C0201020000L;
Subdireccion de Conflictos Individuales Tlalnepantla, 209C0201020100L; Direcciodn
Regional de Conciliaciéon Laboral Valle de México Zona Ecatepec, 209C0201030000L
Subdireccion de Conflictos Individuales Ecatepec, 209C0201030100L y Subdireccion
de Conflictos Individuales Texcoco 209C0201030200L. Peridodico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 07 de septiembre de 2020.

DEFINICIONES:

Abogada o Abogado Dictaminador: Persona servidora publica adscrita a la Subdireccion de
Conflictos Individuales y/o Colectivos que corresponda, encargada de recibir, analizar vy
calificar las solicitudes de conciliacion prejudicial.
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Acta de Audiencia de Conciliacion: Documento oficial en el cual la persona servidora publica
Conciliadora hace constar la comparecencia de las partes, asi como los medios de
identificacion exhibidos por estas, en el cual se establecen las manifestaciones vertidas por
las partes.

Acta de Cumplimiento de “Convenio”: Documento oficial elaborado por el personal
conciliador en el que certifica y da fe que, el “Convenio” celebrado fue debidamente
cumplimentado en los términos establecidos en las disposiciones aplicables en la materia.

Acta de Incumplimiento de “Convenio”: Documento oficial elaborado por el personal
conciliador en el que certifica y da fe de que, no se llevd a cabo la cumplimentacion del
“Convenio” en los términos establecidos.

Acuerdo de Incompetencia: Documento oficial mediante el cual la abogada o abogado
dictaminador plasma los razonamientos juridicos por los cuales la solicitud de conciliacién no
es competente.

Acuse de Recibo de Documento Original: Documento oficial que firman las partes
(solicitante y citado) a la entrega de algun documento original.

Cédula de Notificacion: Documento oficial elaborado por la persona servidora publica
actuarial en el cual se asienta la razdon de la diligencia de notificacidon que le fue turnada.

Circunscripcion Territorial: Delimitacion territorial que se encuentra debidamente
establecida en el Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de México
para cada una de las Subdirecciones de Conflictos Individuales.

Citatorio: Documento mediante el cual se cita a la persona trabajadora, empresa, patron o
sindicato a conciliar respecto de un conflicto laboral de competencia local.

Conciliacion: Método de negociacion asistida donde un tercero imparcial y neutral asiste a
las partes para gue encuentren, a través del didlogo, propuestas inteligentes que construyan
un acuerdo que satisfaga sus intereses. La conciliacion se orienta hacia la solucion justa del
conflicto de intereses. El personal conciliador tiene un rol activo, proponiendo soluciones no
vinculantes.

Conciliacion Prejudicial: Es la materializacion del derecho fundamental de acceso a la justicia,
alterno a las controversias laborales y de caracter extrajudicial por medio del cual las partes
en conflicto (trabajadoras, trabajadores patronas o patrones) pueden llegar a un convenio
para dar solucidon a la controversia.

Conflicto Laboral Individual: Son las diferencias que pueden suscitarse entre trabajadoras,
trabajadores y patronas o patrones, con motivo de controversias propias del ejercicio de
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trabajo, en el que se reclaman el pago u otorgamiento de prestaciones adquiridas por la
relacion laboral.

Constancia de No Conciliacion: Documento oficial expedido por la persona servidora publica
conciliadora por medio del cual se establece que se agotd la etapa de conciliacion prejudicial.

Constancia de No Conciliaciéon por Falta de Acuerdo entre las Partes: Documento oficial
expedido por la persona servidora publica conciliadora por medio del cual se establece que
se agoto la etapa de conciliacion prejudicial, toda vez que las y los interesados no llegaron a
un acuerdo.

Constancia de No Conciliacion por Imposibilidad para Notificar: Documento oficial
expedido por la persona servidora publica conciliadora por medio del cual se establece que
se agoto la etapa de conciliacién prejudicial, toda vez que, el personal actuarial mediante la
diligencia de notificacion no logro notificar a la parte citada.

Constancia de No Conciliaciéon por Incomparecencia: Documento oficial expedido por la
persona servidora publica conciliadora por medio del cual se establece que se agotd la
instancia de conciliacion prejudicial, toda vez que, la parte citada no comparece al
procedimiento de conciliacion prejudicial.

“Convenio”: Documento oficial expedido por el personal conciliador por medio del cual las
partes (solicitante y citado), llegaron a un acuerdo, respecto de su conflicto laboral, aprobado
por la autoridad conciliadora competente.

Copia Certificada: Documento oficial que se expide a peticion de la parte interesada con
validez juridica y fe plena; debidamente sellado y signado por el personal conciliador, quien
cuenta con fe publica.

Expediente: Conjunto de documentos ordenados y relacionados, correspondientes a un
mismo procedimiento de conciliacion prejudicial y que inicia con la solicitud a instancia de
parte.

Falta de Interés: Cuando la persona solicitante no acude a la audiencia de conciliacion
prejudicial y se ordena el archivo definitivo del expediente.

Identificacion Oficial: Es el documento emitido por una institucidon de gobierno o académica
por medio de la cual una persona puede acreditar su identidad ante el Centro de Conciliaciéon
Laboral del Estado de México.

Las Partes: Se refiere a la persona solicitante y la persona citada que intervienen en el
procedimiento.
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Numero de Identificaciéon Unico: Es el nimero que asigna la plataforma Sistema de
Conciliacion (SIDECO) a la solicitud al calificarla de competente, lo que se convierte en un
expediente.

Patron (es): Persona fisica o moral que utiliza los servicios de uno o varias trabajadoras o uno
vario trabajadores.

Pena Convencional: Es una cantidad, no menor al salario del trabajador, que servird para
cuantificar el importe de los dafios y perjuicios que se causen, ya sea por la mora, o con motivo
del incumplimiento de un “Convenio” laboral, ya sea parcial o total, estipulando asi el importe
de una indemnizacién moratoria o compensatoria por cada dia que transcurra.

Persona Citada: Es la persona fisica o moral que se le cita a comparecer al procedimiento
prejudicial de conciliacion, con el fin de dirimir su controversia laboral con la persona
solicitante.

Persona Empleadora: La persona fisica o moral que se ve beneficiada por el trabajo realizado
por la persona trabajadora.

Persona Trabajadora: Persona fisica que presta a otra persona fisica o moral un trabajo
personal subordinado.

Personal Actuarial: Persona servidora publica adscrita a la Subdireccion de Conflictos
Individuales que corresponda, y que tiene como funcién primordial notificar a los citados para
gue comparezcan a la Audiencia de Conciliacion prejudicial laboral.

Personal Conciliador: Persona servidora publica adscrita al Centro de Conciliacion Laboral
del Estado de México, capacitada y certificada en facilitar la comunicacién y/o proponer una
solucion del conflicto de forma imparcial a las partes en el procedimiento prejudicial de
conciliaciéon, buscando con ello el equilibrio entre trabajadoras, trabajadores y personas
empleadoras.

Personal Habilitado para el Registro: Persona servidora adscrita a la Subdireccion de
Conflictos Individuales que corresponda, quien recibe personalmente a las y los usuarios,
revisa los requisitos de ley vy registra la solicitud en la Plataforma Sistema de Conciliacion
(SIDECO).

Personal Responsable del Archivo: Persona servidora publica adscrita a la Subdireccion de
Conflictos Individuales que corresponda, que se encarga de la guarda y custodia de los
expedientes resultado de la conciliacion prejudicial laboral.

Persona Solicitante: Persona trabajadora, empresa, patron o sindicato que solicita la
conciliacién prejudicial laboral, con motivo de una inconformidad y/o conflicto laboral.
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Plataforma Sistema de Conciliacion (SIDECO): Herramienta tecnoldgica, disefada para
agilizar los tramites de registro de solicitudes via web en la pagina
https://sideco.edomex.gob.mx/solicitudWeb, asi como, facilitar el desempeno de las
funciones de las conciliadoras y los conciliadores, a través del manejo de su agenda
electrdnica.

Rama Industrial Local y Federal: Se refiere a la aplicacion de la competencia, bajo las normas
de trabajo federal o local, dependiendo de lo sefalado en los articulos 123 apartado “A”
fraccion XXXI| de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y 527 de la Ley
Federal del Trabajo.

Relacion de Trabajo: Cualquiera que sea el acto que le de origen, la prestacion de un trabajo
personal subordinado a una persona, mediante el pago de un salario.

Sindicato: Asociaciéon de trabajadores o patrones, constituida para el estudio, mejoramiento
y defensa de sus respectivos intereses comunes.

Solicitud: Peticion que se hace de forma presencial o via Web a instancia de parte para iniciar
el procedimiento de conciliacion prejudicial.

Trabajo: Actividad humana intelectual o material, independientemente del grado de
preparacion técnica requerida por cada profesion u oficio.

INSUMOS:

e Solicitud que realiza el trabajador o patron a instancia de parte via presencial o via Web.

RESULTADOS:

e Convenio de conciliacidon prejudicial realizado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

e Procedimiento inherente al seguimiento del cumplimiento del convenio de conciliacién
laboral.

POLITICAS:
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e El personal Conciliador otorgara un maximo 15 minutos de tolerancia a las partes para
comparecer a la Audiencia de Conciliacion.

e Cuando la persona solicitante exprese la existencia de acoso sexual, discriminacion o
cualquier acto de violencia; el personal Conciliador deberd asegurar que se presente el
apoderado o representante legal del empleador, siempre cuidando de no encarar a la
parte agresora con la persona agredida.

¢ Ambas partes (persona solicitante y persona citada) deberan presentar a la Audiencia de
Conciliacion, original de una identificacion oficial, legible y vigente (credencial para votar,
pasaporte, licencia de conducir, cédula profesional con fotografia, y/o constancia de
identidad) con copia simple de la misma, para que previo cotejo le sea devuelta la
original.

e Las personas que se identifiguen con Cédula Profesional electronica deberan presentar
al personal habilitado para el registro, original de identificacion oficial con fotografia, asi
como, copia simple de la misma.

e Se podran llevar a cabo 2 0 mas audiencias dentro de la misma solicitud, siempre y
cuando no se exceda el termino de 45 dias naturales.

¢ Cuando la persona solicitante no conozca el nombre o razén social, bastara con
proporcionar como dato el domicilio donde presto sus servicios y se citard a quien resulte
responsable de la fuente de trabajo.

e Paraagilizar el tramite, el solicitante podra auxiliar al Centro de Conciliacion para notificar
la audiencia de conciliacién a la persona gque se citara, y, en caso, de que no se haya
conseguido notificarla, se emitird constancia a efecto de dejar a salvo los derechos del
solicitante ante el Tribunal competente.

e La persona solicitante debera tener presente la fecha de baja del empleo al hacer la
solicitud de conciliacion.

e Cuando el personal actual no encuentre a la persona citada, asentara en la “Cédula de
Notificacion” el nombre y apellidos de quien recibe el “Citatorio”, la relacion que guarda
con esta, o en su caso, el puesto de trabajo que desempefa; si se rehusara a dar su
nombre o sefalar la relacion que tiene con la persona citada, registrara la media filiacion.

e Las partes deberan firmar el “Convenio” celebrado, y en la certificacion del pago de este,
la persona solicitante plasmara la huella digital del pulgar derecho.

e Sijla persona trabajadora designa a un representante, este debera presentar copia simple
de la identificacion oficial con foto y firma, del otorgante del poder simple, en las etapas
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del procedimiento que se requiera.

e Las formas de cumplimentar los “Convenios” por parte de la persona empleadora son:
Efectivo, Cheque nominativo, certificado y/o, de caja y transferencia bancaria siempre y
cuando se tenga el correspondiente comprobante.

e En el caso de transferencia bancaria, se fijard una pena convencional, para el caso de que
la persona citada cancele la transferencia, dejando a salvo los derechos de la persona
solicitante para hacerlos valer ante el Tribunal Laboral correspondiente.

e Las personas titulares de las Direcciones Regionales expediran a la persona trabajadora
copia certificada de Constancias de No Conciliacion, “Convenios” y actas de
cumplimiento y no cumplimiento, con el objeto de que pueda acudir ante Tribunal
Laboral competente.

e Cuando las Subdirecciones de Conflictos Laborales expidan copias certificadas de
constancias de no conciliacion se deberd recabar el acuse de recibo por la persona
solicitante de dichas copias.

e Para el caso de cumplimiento de convenios y si la persona solicitante no cuente con dedo
pulgar y/o mano, se tomara la huella del dedo indice o bien a “su ruego”.

e Para el caso de que alguna de las partes que haya comparecido a la audiencia de
conciliacion y que, se encuentre imposibilitada fisicamente para plasmar su firma o huella
digital, podra firmar a “su ruego” la persona con facultades para ello.

e Para el caso de que alguna de las partes que haya comparecido a la audiencia de
conciliacidon no sepa leer y/o escribir, podra firmar a “su ruego” la persona con facultades
para ello.

e La Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion (UIPPE) sera la
encargada de operar la Plataforma Sistema de Conciliacion (SIDECO), para facilitar el
desempeio de las conciliadoras y los conciliadores.
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DESARROLLO:
PROCEDIMIENTO: Conciliacion Prejudicial Laboral.
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
Con base a su necesidad de solucionar una inconformidad
y/o conflicto laboral analiza la modalidad para realizar
solicitud de Conciliacion Prejudicial Laboral y determina:
1. Persona Solicitante
éSolicitud Presencial o via Sistema de Conciliacion
(SIDECO)?
Solicitud Presencial.
2. Persona Solicitante Acude a la oﬁc_in_a_regional que_cc_)rresponda \Y _s_olic_ijta
verbalmente el inicio del procedimiento de Conciliacion
Prejudicial.
Subdireccién de | Recibe a la persona solicitante, ingresa a la plataforma
3. | Conflictos Individuales/ | Sistema de Conciliacién (SIDECO) y le requiere requisitos
Personal Habilitado | de identificacion e informacion.
para el Registro
Recibe solicitud, se entera, proporciona requisitos de
4. | persona Solicitante identificacion e informacion.
Recibe como medio de identificacion oficial (credencial
para votar, pasaporte, licencia de conducir, cédula
profesional, y/o constancia de identidad, etc.), registra en
la plataforma Sistema de Conciliacion (SIDECO) entre
otros datos, motivo de la solicitud, CURP, domicilio, fecha
de ingreso, cuando sea el caso, fecha de baja, correo
Subdireccion de | electronico, teléfono de contacto, nombre de persona de
5. | Conflictos Individuales/ | confianza y prestaciones que se reclaman.
Personal Habilitado
para el Registro Nombre o razon social de la persona citada, domicilio y
actividad.
Registra la solicitud en la plataforma Sistema de
Conciliacion (SIDECO) y notifica a la persona solicitante
que le llegara respuesta a su correo electronico si es
procedente 0 no su peticion.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
Se entera, se retira, espera respuesta via correo
6. Persona Solicitante electronico.
Se conecta con la actividad numero 12 o 15.
Solicitud via Sistema de Conciliacion (SIDECO).
Ingresa a la plataforma Sistema de Conciliacion (SIDECO):
https://sideco.edomex.gob.mx/solicitudWeb, se entera
7. Persona Solicitante de los requisitos, realiza el llenado de solicitud para el
Procedimiento de Conciliacion Prejudicial Laboral, finaliza
llenado y obtiene numero de folio de la solicitud, lo
conserva, espera respuesta.
Se conecta con la actividad numero 12 o 15.
Recibe solicitud del Procedimiento de Conciliacion
Prejudicial Laboral mediante la plataforma Sistema de
. L Conciliacion (SIDECO), analiza el rubro de actividad de la
Subdireccion de . : D
Conflictos empresa de acuerdo con la rama industrial, el domicilio y
8. L a la circunscripcion territorial de cada oficina regional y
Individuales/Abogada S
determina:
o Abogado
Dictaminador éLa solicitud de conciliaciéon es competencia del Centro
de Conciliacion Laboral?
La solicitud de conciliacion no es competencia del
Subdireccion de Centro de Conciliacién Laboral.
9 Conflictos
| Individuales/Abogada Emite el “Acuerdo de Incompetencia” correspondiente,
o Abogado asigna numero, se establece el motivo, fundamento legal
Dictaminador de la incompetencia y lo turna al personal conciliador para
su firma.
Subdireccion de Recibe “Acuerdo de Incompetencia”, se entera, firma, sella
10.| Conflictos y lo devuelve a la abogada o al abogado dictaminador
Individuales/Personal para su tramite.
Conciliador
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
Recibe el “Acuerdo de Incompetencia” firmado y sellado,
escanea y notifica el “Acuerdo de Incompetencia” via
Subdireccion de correo electronico a la persona solicitante y al Centro de
Conflictos Conciliacion Laboral que resulte competente.
n. Individuales/Abogada
o Abogado Integra el expediente con el “Acuerdo de Incompetencia”
Dictaminador y lo remite al personal responsable del archivo para su
resguardo.
Recibe el “Acuerdo de Incompetencia” a través de correo
electréonico, se entera el por qué no es procedente su
12. Persona Solicitante solicitud y a que instancia debe acudir para iniciar con su
tramite.
Subdireccidn de Recibe el expediente completo, archiva y lo resguarda.
Conflictos
13. Individuales/Personal
Responsable del
Archivo
Viene de la actividad numero 8.
La solicitud de conciliacion si es competencia del Centro
de Conciliacién Laboral.
Admite la solicitud en la plataforma Sistema de
Conciliacion  (SIDECO), obtiene el numero de
Subdireccion de identificacidn unico de solicitud, designa de manera
14 Cor_wﬂjctos aleatoria al personal conciliador, asigna la fecha y hora de
"| Individuales/Abogada la Audiencia de Conciliacién, envia notificacion al correo
o Abogado electronico registrado por la persona solicitante y envia la
Dictaminador informacion de la audiencia de conciliacion al correo
electronico institucional del personal conciliador.
Se conecta con la actividad numero 17.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
Recibe la notificacion a través de correo electronico
registrado en la solicitud de la plataforma Sistema de
Conciliacion (SIDECO), con: numero de identificacion
Unico de solicitud, nombre del personal conciliador, fecha,
15. Persona Solicitante hora de la Audiencia de Conciliacion y domicilio de la
oficina regional correspondiente, espera audiencia.
Se conecta con la actividad numero 34.
Recibe numero de identificacidon unico de solicitud, fecha
y hora de la Audiencia de Conciliacién asignada via correo
Subdireccion de electr_(?nk_:Q generado por la plataforma Sistema de
. Conciliacion (SIDECO).
16.| Conflictos
Ind|V|_d_ua|es/PersonaI Agenda la fecha y hora para la celebracion de la Audiencia
Conciliador e ) .
de Conciliacion y espera audiencia.
Se conecta con la actividad numero 27.
Una vez enviada la notificacion e informaciéon de la
Subdireccidén de audiencia, imprime los “Citatorios” que genera de manera
Conflictos automatica la plataforma Sistema de Conciliacion
17. Individuales/Abogada (SIDECO) para la Audiencia de Conciliaciéon, en los tantos
o Abogado originales, de acuerdo con la cantidad de citados, turna los
Dictaminador “Citatorios” al personal conciliador para recabar su firma.
Subdireccidén de Recibe “Citatorios” en los tantos originales para la
18.| Conflictos Audiencia de Conciliacion, se entera, los firma, sella y
Individuales/Personal entrega al personal actuarial para su diligencia.
Conciliador
Recibe los tantos de los “Citatorios” originales, firmados y
. . sellados, se entera y acude al domicilio indicado, analiza si
Subdireccidon de ) e o o
. localiza el domicilio asentado en el “Citatorio” vy
19.| Conflictos determina-
Individuales/Personal '
Actuarial éLocaliza el domicilio asentado en el “Citatorio”?
Subdireccioén de No localiza el domicilio asentado en el Citatorio.
20| Conflictos
Individuales/Personal Elabora en dos tantos la “Cédula de Notificacion” en la que
Actuarial asienta la razén de que no se localizd el domicilio sefalado
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
en el “Citatorio” (por no ser correcta la calle, numero,
colonia, municipio, estado o cdédigo postal) y los motivos
por los cuales no logrd notificar, para dejar a salvo los
derechos del solicitante y este promueva juicio ante el
Tribunal competente vy, en su caso, toma fotografias.
Firma los “Citatorios” y entrega junto con la “Cédula de
Notificacion” vy, en su caso, fotografias al personal
responsable del archivo.
Recibe los “Citatorios”, asi como Ila “Cédula de
Subdireccidon de Notificacion” y, en su caso, fotografias y los integra al
Conflictos expediente y resguarda, espera el dia de la Audiencia de
21. Individuales/Personal Conciliacion.
Responsable del
Archivo Se conecta con la actividad numero 28.
Viene de la actividad numero 19.
Si localiza el domicilio asentado en el Citatorio.
EUba'.r‘iCC'on de Se constituye en domicilio indicado en el “Citatorio”, se
22 | %F |§ OIS‘ /P | cerciora que la persona citada a notificar habita, trabaja o
Arj tIVI 9a| es/rersona tiene su domicilio en la casa o local sefalado para hacer la
ctuaria notificacion personal y determina:
éLa persona citada recibe el “Citatorio”?
La persona citada si recibe el “Citatorio”.
Elabora la “Cédula de Notificacion” en la que asienta el
domicilio donde se constituye, la razén donde sefiala con
Subdireccion de claridad los elementos de conviccidon en que se apoya,
23| Conflictos asienta las caracteristicas exteriores de la casa, inmueble,
Individuales/Personal local, o espacio fisico en el que realiza la diligencia de
Actuarial notificacion y los medios por los que se cerciora de ser el
domicilio buscado.
Firma los dos tantos originales del “Citatorio” notifica, a la
persona citada, o en su caso, su representante o la persona
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

mayor de edad que recibe, en caso, de no encontrar a la
persona citada asienta el nombre y apellidos o el nombre
o la media filiacion de quien recibe el “Citatorio” vy la
“Cédula de Notificacion”.

24

Persona que atiende la
notificaciéon

Recibe original de “Citatorio” y copia de la “Cédula de
Notificacion” y determina si firma o no de acuse de recibo
y devuelve, se entera, espera el dia de la Audiencia de
Conciliacion.

Se conecta con la actividad numero 51 o0 57.

25

Subdireccion de
Conflictos
Individuales/Personal
Actuarial

Recibe el original de la “Cédula de Notificacion” y original
de “Citatorio” y/o en su caso, anexa cualquier otro
documento fisico o electréonico (copia fotostatica o
fotografia de identificacion oficial con fotografia del INE,
frente y anverso) y entrega con el acuse de recibo al
personal responsable del archivo.

Se conecta con la actividad niamero 21.

26

Subdireccioén de
Conflictos
Individuales/Personal
Actuarial

Viene de la actividad numero 22.
La persona citada no recibe “Citatorio”.

Elabora y firma en dos tantos la “Cédula de Notificacion
por Instructivo”, fija un tanto en la puerta del domicilio
localizado, firma en dos tantos el “Citatorio” vy fija un tanto
del “Citatorio” original para la Audiencia de Conciliacion.
Captura fotografias de la “Cédula de Notificacion” y el
“Citatorio” fijados en la puerta del domicilio localizado
para integrar los elementos de conviccion de la razén que
al efecto levante.

Entrega un tanto de la “Cédula de Notificacion”, un tanto
del “Citatorio” y fotografias capturadas (de la fijacion de
la “Cédula de Notificacion” y “Citatorio en la puerta del
domicilio localizado) y/o de cualquier otro documento
fisico o electronico al personal responsable del archivo
para integrar al expediente.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
Se conecta con la actividad numero 21.
Viene de la actividad numero 16.
Subdireccidon de
27! Conflictos En la fecha y hora de la audiencia de conciliacién, requiere
Individuales/Personal al personal responsable del archivo el expediente para la
Conciliador celebracion de la audiencia de conciliacion prejudicial.
Subdireccion de Recibe solicitud, extrae del archivo expediente solicitado
Conflictos y entrega al personal conciliador para la celebracion de la
28 Individuales/Personal Audiencia de Conciliacion Prejudicial.
Responsable del
Archivo
. . Recibe el expediente para la celebracion de la Audiencia
Subdl_recaon de de Conciliacion Prejudicial y determina:
29| Conflictos
Ind|V|_d_ua|es/PersonaI cComparecen las partes a la Audiencia de Conciliacion?
Conciliador
No comparecen las partes a la Audiencia de
Conciliacion.
Elabora “Acta de Audiencia de Conciliacidon” en un tanto,
en la que asienta la incomparecencia de ninguna de las
Subdireccidén de partes, ordena el archivo por falta de Interés, la firma e
30| Conflictos integra el “Acta de Audiencia de Conciliacion” al
Individuales/Personal expediente.
Conciliador
Registra en la plataforma Sistema de Conciliacion
(SIDECO) el estatus del expediente.
Remite el expediente completo al personal responsable
del archivo para su resguardo.
Subdireccién de Recibe el expediente completo y archiva.
Conflictos
31 Individuales/Personal
Responsable del
Archivo
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
Viene de la actividad numero 29.
Si comparecen las partes a la Audiencia de Conciliacion.
Analiza quién de las partes comparece y determina:
Subdireccion de écComparece la persona solicitante, la persona citada o
32| Conflictos ambas partes a la Audiencia de Conciliacion?
Individuales/Personal
Conciliador Comparece la persona citada a la Audiencia de
Conciliacion / Se conecta con la actividad numero 53.
Comparece ambas partes / Se conecta con la actividad
numero 57.
Comparece la persona solicitante a la Audiencia de
. ., nciliacion.
Subdireccion de Conciliacio
33| Conflictos . . L . .
Individuales/Personal Reab_e_ a 'Ia persona solicitante, inicia Ia_l Audlenaa de
o Conciliacion y requiere a la persona solicitante que se
Conciliador ) - . S
identifique con cualquier documento oficial.
Recibe solicitud y proporciona identificacion oficial.
34 Persona solicitante
Recibe identificacion oficial, coteja nombre en el
Subdireccion de expediente y devuelve identificacion, revisa “la “Cédula de
35| Conflictos Notificacion”, en su caso, informa a la persona solicitante
Individuales/Personal los motivos por los cuales fue o no posible notificar a la
Conciliador persona citada (por no ser correcta la calle, numero,
colonia, municipio, estado o coédigo postal).
Recibe identificacion oficial, se entera de los motivos por
los cuales fue o no posible notificar a la persona citada,
36 Persona Solicitante precisa, modifica o corrige el doml_c[llo, el nombre para
notificar a la persona citada y/o solicita una nueva fecha
de Audiencia de Conciliacion.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
Recibe informacion, se entera, elabora “Acta de Audiencia
. . de Conciliacion” en un tanto, plasma las manifestaciones
Subdireccidén de . - .
37| Conflictos ve[t|das por la persona sollgltar?te segun sea 'eI caso,
o sefala nueva fecha de audiencia, firma, notifica a la
Individuales/Personal . . ' . .
Conciliador persona s_c?hfltante el contenlqlo del “Acta de Audiencia de
Conciliacion” y entrega para firma.
Recibe “Acta de Audiencia de Conciliacion”, se entera del
contenido del acta, firma y devuelve, espera la celebracion
38 . de la proxima Audiencia de Conciliacion.
Persona Solicitante
Se conecta con la actividad niumero 48 y 58.
Recibe “Acta de Audiencia de Conciliacion” firmada, con
los nuevos datos proporcionados para localizar a la
Subdireccion de persona citada, elabora, firma y sella los “Citatorios”
39| Conflictos necesarios, entrega al personal actuarial para su diligencia,
Individuales/Personal turna acta y expediente al personal responsable del
Conciliador archivo para su resguardo, espera audiencia de
conciliacion.
Subdireccion de Recibe acta y expediente, resguarda y espera audiencia
Conflictos de conciliacion.
40 Individuales/Personal
Responsable del
Archivo
Viene de la actividad numero 39.
Subdireccion de
41| Conflictos Conforme a la nueva fecha de la audiencia de conciliacion,
Individuales/Personal requiere al personal responsable del archivo el expediente
Conciliador para la celebracion de la Audiencia de Conciliacion
Prejudicial.
Subdireccidon de Recibe solicitud, se entera, extrae del archivo expediente
Conflictos solicitado y entrega al personal conciliador para la
42 Individuales/Personal celebracidn de la Audiencia de Conciliacion.
Responsable del
Archivo
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
Subdireccion de Recibe expediente para la celebracion de la Audiencia de
43| Conflictos Conciliacion Prejudicial y determina: é¢Comparecen las
Individuales/Personal partes a la Audiencia de Conciliacion?
Conciliador
No comparecen las partes a la Audiencia de
Conciliacion.
Elabora “Acta de Audiencia de Conciliacion” en un tanto,
Subdireccion de en la que asienta la in_comparecencia de nipguna _de las
Conflictos !oartes, order:a el archivo por fal_ta de Interes_,_la .f!rrpa e
44 Individuales/Personal mtegre_) el “Acta de Audiencia de Conciliaciéon” al
Conciliador expediente.
Registra en la plataforma Sistema de Conciliacion
(SIDECO) el estatus del expediente.
Remite el expediente completo al personal responsable
del archivo para su resguardo.
Subdireccion de Recibe el expediente completo y archiva.
Conflictos
45| Individuales/Personal
Responsable del
Archivo
Viene de la actividad numero 43.
Si comparecen las partes a la Audiencia de Conciliacion.
Subdireccion de
46| Conflictos Analiza quién de las partes comparece en la Audiencia de
Individuales/Personal Conciliacién y determina:
Conciliador
é¢Comparece la persona solicitante, la persona citada o
ambas partes en la Audiencia de Conciliacion?
Subdireccioén de Comparece la persona solicitante a la Audiencia de
47| Conflictos Conciliacion.
Individuales/Personal
Conciliador
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
Recibe a la persona solicitante, inicia la Audiencia de
Conciliacion y requiere a la persona solicitante que se
identifiue con cualquier documento oficial.
Recibe solicitud y proporciona identificacion oficial.
48 Persona solicitante
Recibe identificacion oficial, coteja nombre en el
expediente y devuelve identificacion, revisa “la “Cédula de
Notificacion”, en su caso, informa a la persona solicitante
los motivos por los cuales no fue posible notificar a la
Subdireccion de parte citada, no obstante, de haber agotado los datos
49| Conflictos proporcionados (por no ser correcta la calle, numero,
Individuales/Personal colonia, municipio, estado o cédigo postal), elabora “Acta
Conciliador de Audiencia de Conciliacion” en un tanto y expide en dos
tantos la “Constancia de No Conciliacion por Imposibilidad
para Notificar”, las firma y sella, turna a la persona
solicitante para firma. Entrega “Constancia de No
Conciliacion por Imposibilidad para Notificar”
Recibe “Acta de Audiencia de Conciliacion” y dos tantos
de la “Constancia de No Conciliacion por Imposibilidad
para Notificar”, se entera, firma acuse de recibo vy
devuelve.
50 Persona Solicitante
Se retira con un tanto de la “Constancia de No Conciliacion
por Imposibilidad para Notificar”, procede ante el Tribunal
correspondiente.
Recibe “Acta de Audiencia de Conciliacion” y el “Acuse de
: ., Constancia de No Conciliacion por Imposibilidad para
Subdireccion de o . .
. Notificar” e integra al expediente, registra en la plataforma
51, Conflictos i de Conciliacién (SIDECO) el estatus del
Individuales/Personal Slstema € tonciliac .
Conciliador expedlehte y remite el expediente al personal responsable
del archivo para su resguardo.
Subdireccién de Recibe el expediente completo y archiva.
Conflictos
52 Individuales/Personal
Responsable del
Archivo
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
Viene de la actividad numero 32 y 43.
Comparece la persona citada a la Audiencia de
Conciliacion.
Subdireccioén de
53 Corjﬂ_ictos Elabora “Acta de Audiencia de Conciliacion” en un tanto,
Individuales/Personal en la que asienta la comparecencia de la persona citada y
Conciliador la incomparecencia de la persona solicitante por falta de
Interés, la sella y firma.
Entrega el “Acta de Audiencia de Conciliacion” a la
Persona Citada para firma y le entrega una copia.
Recibe “Acta de Audiencia de Conciliacion” y copia, firma,
54| persona Citada devuelve y se retira.
Recibe “Acta de Audiencia de Conciliacion” e integra al
Subdireccioén de expediente.
S5 Cor_wﬂ_lctos Registra el estatus del expediente en la plataforma
Individuales/Personal . L )
. Sistema de Conciliacion (SIDECO) y entrega el expediente
Conciliador .
al personal responsable del archivo para su resguardo.
Subdireccion de Recibe el expediente completo y archiva.
Conflictos
56| Individuales/Personal
Responsable del
Archivo
Viene de la actividad numero 32 y 46.
Comparecen ambas partes a la Audiencia de
Subdireccion de Conciliacion.
Conflictos . . . e C . .
57 Individuales/Personal Inicia la Audiencia de Conciliacion, solicita identificacion
s oficial a las partes y, en su caso, solicita acredite la
Conciliador .
personalidad con la que se ostenta como apoderada o
apoderado legal del patrén e informa en que consiste el
Procedimiento de Conciliacidon Prejudicial, alcances vy
limites.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
Recibe solicitud, entrega identificacion oficial, se entera en
58 . gue consiste el Procedimiento de Conciliacion Prejudicial,
Persona Solicitante . S o )
sus alcances y limites, participa en la solucion del conflicto
laboral.
Recibe solicitud, entrega identificacion oficial y, en su
caso, acredita personalidad como apoderada legal del
59 Persona Citada patron o persona citada, se entera en que consiste el
Procedimiento de Conciliacion Prejudicial, sus alcances y
[imites, participa en la solucidn del conflicto laboral.
Recibe identificaciéon oficial de ambos, se entera, coteja
Subdireccion de | los nombres en el expediente, desarrolla la platica
60| Conflictos conciliatoria y procura la soluciéon del conflicto laboral
Individuales/Personal mediante la concertacion y el didlogo, con base en los
Conciliador intereses de los participantes sujetos a la conciliacion.
61 p Solicitant Recibe platica conciliatoria, se enteray procura la solucién
ersona solicitante del conflicto laboral.
62 . Recibe platica conciliatoria, se entera y procura la solucion
Persona Citada del conflicto laboral.
Una vez desarrollada la platica conciliatoria y la
. L generacion de opciones de solucion con las propuestas de
63 ég:?l'ir;gzlon de arreglo para cada uno de los intereses de ambas partes
o determina:
Individuales/Personal
ncili r L
Conciliado ¢éSe logra la conciliacion entre las partes?
No se logra la conciliacion entre las partes.
Subdireccion de Elabora Ac_ta de Audiencia de Conciliacion” en un tanto,
. en la que asienta la falta de acuerdo de las partes, elabora
64| Conflictos . ; e .
o la “Constancia de No Conciliaciéon por Falta de Acuerdo
Individuales/Personal .
Conciliador en dos tantos, firma, sella y entrega a las partes para que
firmen. Entrega “Acuse de Recibido del Documento
Original”.
Recibe “Acta de Audiencia de Conciliacion”, un tanto de
65 . la “Constancia de No Conciliaciéon por Falta de Acuerdo”
Persona Solicitante . AR
(documento para proceder con la instancia judicial
correspondiente) firma acta y devuelve el “Acuse de
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
Recibo de Documento Original” al personal conciliador y
se retira.
Recibe “Acta de Audiencia de Conciliacion” y el “Acuse de
66 . Recibo de Documento Original” “Constancia de No
Persona Citada e -
Conciliacion por Falta de Acuerdo”, firma acta y entrega
al personal conciliador y se retira.
Recibe “Acta de Audiencia de Conciliacion” un tanto de la
“Constancia de No Conciliacion por Falta de Acuerdo” y
“Acuse de Recibo de Documento Original” e integra al
Subdireccidon de expediente.
67! Conflictos
Individuales/Personal Registra en la plataforma Sistema de Conciliacion
Conciliador (SIDECO) el estatus del expediente.
Entrega expediente al personal responsable del archivo.
Subdireccion de Recibe el expediente completo y archiva.
Conflictos
68| Individuales/Personal
Responsable del
Archivo
Viene de la actividad numero 63.
Si se logra la conciliaciéon entre las partes.
Subdireccion de
69 COF_Wﬂ_iCtOS Elabora “Acta de Audiencia de Conciliacion” en un tanto,
Ind|V|_o!uaIes/PersonaI en la que asienta los acuerdos alcanzados por las partes,
Conciliador elabora el “Convenio” en tres tantos, firma y sella el “Acta
de Audiencia de Conciliacidon”, solicita a las partes su
firma.
70 Recibe “Acta de Audiencia de Conciliacidon”, firma vy
Persona Solicitante devuelve al personal conciliador.
Recibe “Acta de Audiencia de Conciliacion”, firma vy
71| persona Citada devuelve al personal conciliador.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
Recibe “Acta de Audiencia de Conciliacion”, analiza si el
) ., convenio es cumplimentado el dia de la audiencia
Subdireccion de . P Y
. determina:
72| Conflictos
Ind|V|_o!uaIes/PersonaI ¢El “Convenio” es cumplimentado el dia de la Audiencia
Conciliador A
de Conciliacion?
El “Convenio” no es cumplimentado el dia de la
Audiencia de Conciliacion.
Elabora el “Convenio” en tres tantos originales, en el que
asienta los acuerdos alcanzados por las partes y se
Subdireccion de establece la modalidad para su cumplimiento, se
73] Conflictos establece y programa nueva fecha para Audiencia de
Individuales/Personal cumplimiento, asi como la pena convencional para el caso
Conciliador de incumplimiento, firma y sella los tres tantos originales
del “Convenio”, requiere a las partes su firma y a la
persona solicitante la huella digital.
Entrega para firma el “Acuse del Convenio Original” a la
persona solicitante y a la persona citada.
Recibe “Convenio” en tres tantos, y “Acuse del Convenio
Original”, firma, plasma su huella digital y devuelve el
“Acuse del Convenio Original” al personal Conciliador.
74 Persona Solicitante Se queda con un tan‘Fo d_el Convenio” original, se retira vy,
espera fecha de Audiencia.
Se conecta con el procedimiento inherente al
seguimiento del cumplimiento del convenio.
Recibe “Convenio” en tres tantos, y “Acuse del Convenio
Original”, firma y devuelve al personal conciliador el
“Acuse del Convenio Original”.
75} persona Citada
Se queda con un tanto del “Convenio” original, se retira, y
espera fecha de Audiencia.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
Se conecta con el procedimiento inherente al
seguimiento del cumplimiento del convenio.
Registra en la plataforma Sistema de Conciliacion
(SIDECO) el estatus del expediente, integra Acta de
Audiencia de Conciliacion y un tanto en original del
Subdireccidon de “Convenio” firmado a expediente y lo remite al personal
76/ Conflictos responsable del archivo para su resguardo, espera el dia
Individuales/Personal para su cumplimiento.
Conciliador
Se conecta con el procedimiento inherente al
seguimiento del cumplimiento del convenio.
Subdireccidon de Recibe el expediente completo y archiva.
Conflictos
77! Individuales/Personal
Responsable del
Archivo
Viene de la actividad numero 72.
El “Convenio” si es cumplimentado el mismo dia de la
Audiencia Conciliacion.
Subdireccion de Informa a las partes que se da por concluido el proceso de
78| Conflictos conciliacion laboral prejudicial.
Individuales/Personal
Conciliador Entrega “Convenio” para que cada una de las partes, firme
y plasme su huella digital.
Entrega para firma el acuse de recibo del “Convenio”
original a la persona solicitante y a la persona citada.
Recibe “Convenio”, y lo pactado en el mismo, firma
79 convenio, plasma su huella digital en los tres tantos del
Persona Solicitante “Convenio”, se queda con un original del “Convenio” y
copia del Acta de Audiencia de Conciliacién y se retira.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
Recibe “Convenio”, firma, plasma su huella digital en los
tres tantos del “Convenio” y da cumplimiento al mismo,
80 Persona Citada devuelve aI' p_ersonal (ioncmad'or”el Conyemo , Se queda
con un original del “Convenio” y copia del Acta de
Audiencia de Conciliacion y se retira.
Registra el estatus del expediente en la plataforma
Subdireccion de Sistema de Conciliacion (SIDECO) e integra Acta de
81.| Conflictos Audiencia de Conciliacion y “Convenio” que celebraron las
Individuales/Personal partes a expediente y lo remite al personal responsable
Conciliador del archivo para su resguardo.
Subdireccidon de Recibe el expediente completo, archiva y lo resguarda.
Conflictos
82| Individuales/Personal Fin del procedimiento.
Responsable del
Archivo
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: CONCILIACION PREJUDICIAL LABORAL.

PERSONA SOLICITANTE

PERSONA CITADA

SUBDIRECCION DE CONFLICTOS INDIVIDUALES

PERSONAL HABILITADO PARA EL
REGISTRO

ABOGADA/ABOGADO DICTAMINADOR

PERSONAL CONCILIADOR

PERSONAL ACTUARIAL

PERSONAL RESPONSABLE DE
ARCHIVO

INICIO )
)

CON BAE A S NECESDAD
ANALIZA  MODALIDAD  PARA
REALIZAR  SOLCITUD

CONCLIACION PREJUDICIAL
LABORAL Y DETERMNA:

EMA DE
CONCILIACION
(SIDECO)
LA SOLICITUD ES?

PRESENCIAL

ACUDE A LA OFICINA REGIONAL

QUE CORRESPONDA Y SOLICTTA
VERBALMENTE EL INCIO DEL
PROCEDMENTO DE CONCILIACION
PREJUDICIAL

RECIBE, INGRESA AL SISTEMA DE
CONCLIACION (SIDECO) Y LE
REQUIERE  REQUSITOS  DE

9

RECIBE SOLICTUD, SE ENTERA,

IDENTIFICACION E INFORMACION.

PROPORCIONA  REQUISITOS  DE
IDENTIFICACION E INFORMACION.

;@

RECIBE IDENTIFICACION OFICIAL,
REGISTRA LA SOLCITUD EN EL
SISTEMA Y DATOS COMO; MOTIVO
DE LA SOLICITUD, CURP, DOMICLLIO,
FECHA DE INGRESO, FECHA DE
BAJA, CORREO  ELECTRONICO,
TELEFONO  DE  CONTACTO,
NOMBRE DE PERSONA DE
CONFIANZA Y PRESTACIONES QUE
SE RECLAMAN, NOMBRE O RAZON
SOCIAL DE LA PERSONA CITADA,
DOMICLD Y ACTIVDAD Y
NOTFICA

O

@
SE ENTERA, SE RETIRA, ESPERA

® ©

=09

INGRESA A LA PLATAFORMA
SISTEMA  DE  CONCILWCION
(SIDECO); HTTPS//
SIDECO.EDOMEX,GOBMX
SOLICITUDWEB, SE ENTERA DE LOS
REQUISITOS, REALIZA EL LLENADO
DE SOLCTUD. SE ENTERA DEL
REGISTRO, RECIBE NUMERO DE
FOLIO, LO CONSERVA, ESPERA
RESPUESTA.

pz

®

RECIBE  SOLICITLD DEL
PROCEDMENTO DE CONCILIACION

PREJUDICIAL LABORAL, ANALIZA
EL RUBRO DE ACTVIDAD DE LA
EMPRESA Y A LA CIRCUNSCRIPCION
TERRITORIAL, DETERMINA:

é
ES COMPETENCIA
DEL CCLEM,
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PROCEDIMIENTO: CONCILIACION PREJUDICIAL LABORAL

SUBDIRECCION DE CONFLICTOS INDIVIDUALES

PERSONA SOLICITANTE PERSONA CITADA

PERSONAL HABILITADO PARA EL PERSONAL RESPONSABLE DE
REGISTRO ABOGADA/ABOGADO DICTAMINADOR PERSONAL CONCILIADOR PERSONAL ACTUARIAL ARCHVO

¢

Q

EMTE EL  "ACUERDO  DE

INCOMPETENCIA®
CORRESPONDENTE,  ASIGNA

NUMERO, SE ESTABLECE EL

MOTIVO, LEGAL DE 10
LA INCOMPETENCIA Y LO TLRNA

PARA SU FIRMA.

RECIBE  "ACUERDO  DE
INCOMPETENGA', S ENTERA,

n FIRMA, SELLA Y LO DEWELVE
PARA SU TRAMITE

RECIBE EL “ACUERDO DE
INCOMPETENCIA® Y NOTFICA A LA
PERSONA  SOLICTANTE Y AL
GENTRO  DE CONCLACGION
LABORAL  QUE  RESWTE
COMPETENTE.

INTEGRA EL EXPEDIENTE CON EL
"ACUERDO DE INCOMPETENCIA® Y
o LOREMITE PARA SURESGUARDO.

e. /5
©

RECIBE EL "ACUERDO DE
INCOMPETENCIA", SE ENTERA QUE

. ENTS
NO ES PROCEDENTE SU SOLICITUD AMTE LA SOLCIUD EN LA S
Y A QUE INSTANCIA DEBEACUDIR omromn o 6

NUMERO  DE  IDENTIFICACION
)/ UNICO DE SOLICITUD, DESIGNA DE
MANERA ALEATORIA AL PERSONAL
CONCLIADOR, ASIGNA LA FECHA Y
HORA DE LA AUDIENCA DE
CONCLIACION, ENViA
NOTFICACIONE INFORMACION.

O

COMPLETOY ARCHIVA.

RECIBE LA NOTIFICACION, CON LA
SIGUIENTE INFORMACION: NUMERO
DE IDENTIFCACION UNICO DE
SOLCIUD, ~ NOMBRE  DEL
PERSONAL CONCILIADOR, FECHA,

IDENTIFICACION ~ UNKCO~ DE
SOLICITUD, FECHA Y HORA DE LA

HORA DE LA AUDIENCA DE
CONCLIACION Y DOMICILIO DE LA
OFICINA REGIONAL
CORRESPONDENTE, ESPERA
AUDIENCIA.

IMPRIME LOS “CITATORIOS" PARA
LA AUDIENCIA DE CONCLIACION,
EN LOS TANTOS ORIGNALES, DE
ACUERDO CON LA CANTIDAD DE
CITADOS, TURNA Los
“CITATORIOS" PARA FIRMA.

AUDIENCIA  DE  CONCILICION
ASIGNADA POR LA PLATAFORMA.
AGENDA LA FECHA Y HORA PARA
LACELEBRACION DE LA AUDENCIA
DE  CONCLIACION.  ESPERA
AUDIENCIA.

=@

RECIBE “CITATORIOS", EN LOS
TANTOS QUE SEAN NECESARIOS,
LOSFIRM A SELLA Y ENTREGA

RECIBE LOS TANTOS DE LOS
"CTATORIOS" ORIGINALES,
FIRMADOS Y SELLADOS, SE ENTERA
Y ACUDE AL DOMICILIO INDICADO,
DETERMINA:

si

€SE LOCALIZA ED
DOMCILIO?
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PROCEDIMIENTO: CONCILIACION PREJUDICIAL LABORAL

SUBDIRECCION DE CONFLICTOS INDIVIDUALES

PERSONA SOLICITANTE PERSONA CITADA RSONALIABTAD O AR L
REGISTRO ABOGADA/ABOGADO DICTAMINADOR  PERSONAL CONCILIADOR PERSONAL ACTUARIAL PERSONA:T?ECZW(;‘SABLE bE

ELABORA EN DOS TANTOS LA
“CEDULA DE NOTFICACION EN LA
QUE ASIENTA LA RAZON DE QUE
NO SE LOCALZO EL DOMCLIO
SENALADO EN EL "CITATORIO" Y
LOS MOTIVOS POR LOS CUALES NO
LOGRO NOTFICAR, PARA DEJAR A
SALVO l0S DERECHOS DEL
SOLICITANTE Y ESTE PROMUEVA
JICIO  ANTE  EL TRIBUNAL
COMPETENTE Y, EN SU CASO, TOMA
FOTOGRAFAS.  FIRMA  LOS
“CITATORIOS” Y ENTREGA JUNTO

CON LA “CEDULA  DE
NOTFICACON' Y, EN SU CASD, 21
FOTOGRAFIAS AL PERSONAL

RESPONSABLE DEL ARCHIVO.

RECIBE LOS 'CITATORIOS', LA
"CEDULA DE NOTIFICACION', ¥ EN
SU CASO, FOTOGRAFAS Y LOS
INTEGRA AL EXPEDIENTE Y
RESGUARDA, ESPERA EL DIA DE LA
AUDIENCIA DE CONCILIACION.

o |~ %

SE CONSTTUYE EN DOMCLIO
INDICADO EN EL "CITATORIO", SE

CERCIORA QUE LA PERSONA
CTADA A NOTIFICAR HABITA,
TRABAJA O TIENESU DOMICILIO EN
LA CASA O LOCAL SENALADO Y
DETERMINA:

PERSONA QUE ATIENDE LA
NOTIFICACION

ELABORA LA 'CEDULA DE
NOTFICACION' EN LA QUE
ASENTA EL DOMCILIO Y ASIENTA
LA CARACTERISTICAS
EXTERORES DE LA  CASA
INMUEBLE, LOCAL, O ESPACIO
FISCO EN EL QUE REALZA LA
DLIGENCIA DE NOTIFCACION Y
24 ) LOS MEDIOS POR LOS GUE SE
CERCIORA DE SER EL DOMCLIO
BUSCADO.

FIRMA  LOS DOS  TANTOS
RECIBE ORIGNAL DE "CITATORIO" ORIGINALES  DEL "CITATORIO"
Y COPIA DE LA 'CEDULA DE NOTFICA EN CASO, DE NO
NOTFICACION' Y DETERMINA S ENCONTRAR A LA PERSONA
FIRMA O NO DE ACUSE DE RECIBO CTADA ASENTA EL NOMBRE Y
Y DEVUELVE. REVISA, SE ENTERA APELLIDOS O EL NOMBRE O LA
ESPERA EL DiA DE LA AUDENCK MEDIA FIUACION DE QUEN RECIBE
DE CONCILIACION. EL "CITATORIO" Y LA "CEDULA DE

NOTFICACION'

RECIBE EL ORIGNAL DE LA
"CEDULA DE NOTIFICACION' ¥
ORIGINAL DE "CITATORIO" Y70 EN
SUCASO, ANEXA CUALQUER OTRO
DOCUMENTO ~ FiSCO O
ELECTRONCO (coPi
FOTOSTATICA O FOTOGRAFiA DE
IDENTIFICACION  OFICIAL  CON
FOTOGRAFIA DEL NE, FRENTE Y
ANVERSO) Y ENTREGA CON EL
ACUSEDE RECBO.

b
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PROCEDIMIENTO: CONCILIACION PREJUDICIAL LABORAL

PERSONA SOLICITANTE

PERSONA CITADA

SUBDIRECCION DE CONFLICTOS INDIVIDUALES

PERSONAL HABILITADO PARA EL
REGISTRO

ABOGADA/ABOGADO DICTAMINADOR

PERSONAL CONCILIADOR

PERSONAL ACTUARIAL

PERSONAL RESPONSABLE DE
ARCHIVO

%o

S

ELABORA Y FIRMA EN DOS
TANTOS LA "CEDULA DE
NOTIFICACION

INSTRUCTIVO" FLJA UN umo
EN LA PUERTA DEL DOMICILIO,
FIRMA EN DOS TANTOS EL
"CITATORIO” Y FIJA UN TANTO
ORGINAL CAPTURA
FOTOGRAFIAS DE LA " CEDULA

ENTREGA UN TANTO DE LA
“CEDULA DE NOTIFICACION’, UN
TANTO DE "CITATORIO" Y
FOTOGRAFIAS CAPTURADAS Y/

CUALQUIER  OTRO
DOCUMENTO  FiSICO
ELECTRONICO PARA INTEGRAR
| EXPEDIENTE

EN LA FECHA Y HORA DE LA
AUDENCIA DE CONCILIACON,
REQUIERE EXPEDIENTE PARA
LA CELEBRACION DE LA
AUDENCIA DE CONCILIACION
PREDICA|

©)

N

REC\EE souc\ruu EXTRAE DEL

XPEDIENTE
SOUCITADO Y ENTREGA PARA
LA CELEBRACION DE LA
AUDENCIA DE CONCILIACION

@

RECIBE EL EXPEDIENTE PARA

LA CELEBRACION DE
AUDENCIA DE CONCIUAC\ON
PREJUDICIAL Y DETERMINA:

ELABORA "ACTA DE AUDIENCIA

ORDENA EL ARCHIVO POR
FALTA DE NTERES, LA FRMA E
INTEGRA  EL "AC
AUDENCIA DE CONC\UACION
AL EXPEDIENTE

REGISTRA EN LA PLATAFORMA
EL ESTATUS DEL EXPEDIENTE,
REMITE  EL  EXPEDIENTE
COMPLETO PARA
RESGUARDO.

9

PREJUDICIAL

ANALIZA QUIEN DE LAS PARTES
COMPARECE Y DETERMINA

@E‘

RECIBE SOUCITUD Y PROPORCIONA
IDENTIFICACION O FCIAL,

IDENTIFIQUE _CON  CUALQUIER
DOCUMENTO OFICIAL.

RECIBE IDENTIFICACION OFICIAL,
JA NOM &

EXPEDIENTE
IDENTIFICAGON,  REVISA

o
ESTAB0 0 CODIS0 POSTALY

{ 31
RECIBE EXPEDENTE COMPLETO
Y ARCHIVA
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PROCEDIMIENTO: CONCILIACION PREJUDICIAL LABORAL

SUBDIRECCION DE CONFLICTOS INDIVIDUALES

PERSONA SOLICITANTE PERSONA CITADA
PERSONAL HABILITADO PARA EL
REGISTRO

PERSONAL RESPONSABLE DE

/ABOGADA/ABOGADO DICTAMINADOR PERSONAL CONCILIADOR PERSONAL ACTUARIAL ARCHVO

RECIBE IDENTIFICACION OFICIAL
SE ENTERA DE LOS MOTIVOS POR
05 CUAI 0 NO POSIBLE

DE AUDIENCIA DE CONCIUACION

ciLio, ARA
NOTFICAR A LA PERSONA CITADA
Y/0 SOUCITA UNA NUEVA FECHA {37,

RECIBE INFORMACION, SE ENTERA
Y ELABORA EACTA DE AUDENCIA
DE CONCIUACIONEZEN UN TANTO,
PLASMA LA MANIFESTACIONES
VERTDAS ~ POR LA PERSONA
SOLICITANTE SEGUN SEA EL CASD,
SENALA NUEVA FEGHA DE
AUDIENCIA FIRMA Y NOTFICA A LA
PERSONA  SOLCTANTE  EL
38 ) CONTENIDO  DEL  EACTA  DE
AUDIENCIA DE CONCILIACIONE

RECIBE EACTA DE AUDIENCIA DE
QONCLIAGONE SE ENTERA DEL

NIDO DEL
AUDIENCIA DE_ CONCILIACIONE
FIRMA ¥ DEVUELVE, ESPERA LA
CELEBRACION DE LA PROXIMA
AUDIENCIA DE CONCILIACION.

RECIBE EACTA DE_ AUDIENCIA
DE  CONCILIACIONEA FIRMADA,
CON LOS NUEVOS DATOS
PROPORCIONADOS PARA
LOCALIZAR A LA PERSONA
CITADA, ELABORA, FRMA Y
SELLA LOS  ECITATORIOSEY
NECESARIOS, Y ENTREGA AL
PERSONAL ACTUARAL PARA
SU DILIGENCIA, TURNA ACTA Y
EXPEDIENTE AL PERSONAL
RESPONSABLE DEL ARCHIVO
PARA SU RESGUARDO, ESPERA
AUD ENCIA DE CONCILIACION.

P
U =
O

@ RECIBE EXPEDIENTE ARCHIVA Y
ESPERA AUDENCIA

CONFORME A LA NUEVA
FECHA, REQUIERE EXPEDENTE
PARA LA CELEBRACION DE LA (42
AUDENCIA DE CONCILIACION
PREJUDICIAL

RECIBE SOLICITUD, SE ENTERA
EXTRAE DEL ARCHIVO
EXPEDIENTE  SOLICITADO Y

o ENREGA  PARA LA
43 CELEBRACION  DE LA
AUDENCIA DE CONCILIACION

EXPEDIENTE

RECIBE
DETERMINA:

NO COMPARECEN
LASPARTES

ELABORA ACTA DE AUDENCIA
DE CONCILIACION, EN UN
TANTO, ASENTA LA
INCOMPARECENCIA  DE  LAS
PARTES, FIRMA. INTEGRA AL
EXPEDIENTE. REGSTRA
ESTATUS EN SISTEMA SIDECO,
ENTREGA EXPEDIENTE,

RECIBE ~ EL  EXPEDIENTE

COMPLETOY ARCHIVA.
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PROCEDIMIENTO: CONCILIACION PREJUDICIAL LABORAL

PERSONA SOLICITANTE

PERSONA CITADA

SUBDIRECCION DE CONFLICTOS INDIVIDUALES

PERSONAL HABILITADO PARA EL
REGISTRO

IABOGADA/ABOGADO DICTAMINADOR PERSONAL CONCILIADOR

PERSONAL RESPONSABLE DE

PERSONAL ACTUARIAL ARCHIVO

ANALIZA QUEN DE LAS PARTES
COMPARECE EN LA AUDIENCIA DE
CONCILIACION Y DETERMNA:

COMPARECE

COMPARECEN LA PARTE

[AMBAS PARTE!

COMPARECE
LA PARTE
SOLICITANTE

RECIBE A LA  PERSONA
SOLICITANTE, INCIA LA AUDENCIA
DE CONCILIACION Y REQUIERE A LA

(mf\A
%

RECIBE SOLCITUD Y PROPORCIONA
IDENTIFICACION O FICIAL.

PERSONA SOLICITANTE QUE SE
IDENTIFIQUE  CON  CUALQUIER
DOCUMENTO OFICIAL,

9

RECIBE IDENTIFICACION OFICIAL,
COTEJA  NOMBRE  EN  EL
EXPEDIENE Y DEVUELVE
IDENTIFICACION, ~ REVISA ~ "LA
“CEDULA DE NOTIFICACION", EN SU
CASO, INFORMA A LA PERSONA
SOLICITANTE LOS MOTIVOS POR
LOS CUALES NO FUE POSIBLE
NOTFICAR ALA PARTE CITADA, NO
OBSTANTE, DE HABER AGOTADO
LOS DATOS PROPORCIONADOS
(PORNO SER CORRECTA LACALLE,
NOMERO, COLONIA,  MUNKCPIO,
ESTADO O CODIGO POSTAL),
ELABORA “ACTA DE AUDIENCIA DE
CONCILIACION" EN UN TANTO Y

@:

RECIBE “ACTA DE AUDIENCIA DE
CONCILIACION" Y DOS TANTOS DE
LA "CONSTANCIA DE NO
CONCILIACION POR MPOSBLIDAD
PARA NOTIFICAR", SE ENTERA,
FIRMA ACUSE DE RECBO Y
DEVUELVE. SE RETIRA CON UN
TANTO DE LA “CONSTANCIA DE NO
CONCILIACION POR MPOSBLIDAD
PARA NOTFICAR", PROCEDE ANTE
EL TRIBUNAL CORREPONDIENTE,

EXPIDE EN DOS TANTOS LA
“CONSTANCIA DE
CONCILIACION POR MPOSBLIDAD
PARA NOTIRCAR”, LAS ARMA Y
SELLA Y, TURNA PARA FIRMA.
ENTREGA "CONSTANCIA DE NO
CONCLIACION POR MPOSBLIDAD
PARA NOTIFICAR',

=@

RECIBE “ACTA DE AUDIENCIA DE
CONCILIACION" Y EL "ACUSE DE
CONSTANCIA DE NO CONCILIACION

POR IMPOSIBILDAD ~ PARA
NOTFICAR" E  INTEGRA AL
EXPEDIENTE, REGISTRA EN LA
PLATAFORMA  SISTEMA  DE
CONCLIACON ~ (SIDECO)  EL
ESTATUS DEL EXPEDENTE Y
REMTE EL  EXPEDIENTE AL
PERSONAL ~ RESPONSABLE  DEL
ARCHIVO PARA SURESGUARDO.

2

ELABORA *ACTA DE AUDIENCIA DE
CONCLIACION” EN UN TANTO, EN
LA QUE  ASEENTA LA
COMPARECENCIA DE LA PERSONA
CTADA Y LA NCOMPARECENCI
DE LA PERSONA SOLICITANTE POR
FALTA DE INTERES, LA SELLA Y
FIRMA. ENTREGA EL “ACTA DE
AUDIENCIADE CONCILIACION” A LA

@=

RECIBE "ACTA DE AUDIENCIA DE
CONCLIACION” Y COPIA, FIRMA,
DEVUELVE Y SE RETIRA

PERSONA CITADA PARAFIRMAY LE
ENTREGAUNA COPI,

=@

RECIBE "ACTA DE AUDIENCIA DE

=@

RECIBE EL EXPEDIENTE COMPLETO
RCHIVA

¥

CONCLIACION' E INTEGRA AL
EXPEDIENTE.  REGISTRA  EL
ESTATUS DEL EXPEDIENTE EN LA
PLATAFORMA  SISTEMA  DE
CONCLIACION ~ (SIDECO) Y
ENTREGA EL EXPEDIENTE AL
PERSONAL ~ RESPONSABLE  DEL
ARCHIVO PARA SU RESGUARDO.

=@

RECIBE EL EXPEDIENTE COMPLETO

Y ARCHIVA
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PROCEDIMIENTO: CONCILIACION PREJUDICIAL LABORAL

PERSONA SOLICITANTE

PERSONA CITADA

SUBDIRECCION DE CONFLICTOS INDIVIDUALES

PERSONAL HABILITADO PARA EL
REGISTRO

IABOGADA/ABOGADO DICTAMINADOR

PERSONAL CONCILIADOR

PERSONAL ACTUARIAL

PERSONAL RESPONSABLE DE
ARCHVO

%
)

@:

RECIBE ~ SOUCITUD,  ENTREGA
IDENTIFICACON ~ OFICAL,  SE
ENTERA EN QUE CONSISTE EL
PROCEDMENTO DE CONCILIACION
PREJUDICIAL, SUS ALCANCES Y
LMTES, PARTIOPA EN LA
SOLUCON ~ DEL  CONFLICTO
LABORAL

RECIBE  SOUCITUD,  ENTREGA
IDENTIFICACION OFICIAL Y, EN SU
CASO, ACREDITA PERSONALIDAD
COMO APODERADA LEGAL DEL

PROCEDMIENTO DE CONCILIACION
PREJUDICIAL SUS ALCANCES Y

. PARTICPA EN LA
DEL  CONFLICTO

INCA LA AUDIENCA  DE
CONCLIACION, SOLICITA
IDENTIFICACION OFICIAL A LAS
PARTES Y, EN U CASO, SOLITA
ACREDITE LA PERSONALIDAD CON
LA QUE SE OSTENTA COMO
APODERADA O APODERADO LEGAL
DEL PATRON E INFORMA EN QUE
CONSISTE EL PROCEDMENTO DE
CONCLIAGON  PREWUDICAL,
ALCANCESY LIMITES,

;@

RECIBE IDENTIFICACON  OFICIAL
DE AMBOS, SE ENTERA, COTEJA
LOS NOMBRES EN EL EXPEDIENTE,
DESARROLLA LA PLATICA
CONCLIATORIA Y PROCURA LA
SOLUCON ~ DEL  CONFLICTO
LABORAL  MEDANTE LA
CONCERTACION Y EL DIALOGO,
CON BASE EN LOS INTERESES DE
LOS PARTICIPANTES SUJETOS A LA
CONCLIACION.

@:

RECIBE PLATICA CONCILATORIA,
SE ENTERA Y PROCRA LA
SOLUCON ~ DEL  CONFLICTO
LABORAL

FO~O

RECIBE PLATICA CONCILATORIA,
SE ENTERA Y PROCLRA LA
SOLUCON ~ DEL  CONFLICTO
LABORAL,

A\

O

=@

UNA VEZ DESARROLLADA LA
PLATICA  CONCIUATORIA Y LA
GENERACION DE OPCIONES DE
SOLUCION CON LAS PROPUESTAS
DE ARREGLO PARA CADA UNO DE
LOS INTERESES DE AMBAS PARTES
DETERMINA:

£ LR
A CONCLLIACION
ENTRELAS
RARTES},

ELABORA "ACTA DE AUDIENCIA DE
CONCLIACION" EN UN TANTO, EN
LA QUE ASIENTA LA FALTA DE
ACUERDO DE LAS PARTES,
ELABORA LA "CONSTANCIA DE NO
CONCLIACION POR FALTA DE
ACUERDO” EN DOS TANTOS, FIRMA
YSELLA Y ENTREGA A LAS PARTES
PARA QUE FIRMEN JUNTO CON EL
“ACUSE  DE  RECIBO  DEL
DOCUMENTO ORIGINAL”
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PROCEDIMIENTO: CONCILIACION PREJUDICIAL LABORAL

SUBDIRECCION DE CONFLICTOS INDIVIDUALES

PERSONA SOLICITANTE PERSONA CITADA
PERSONAL RESPONSABLE DE

PERSONALHABILITADO PARA EL. 155G DA/ABOGADO DICTAMINADOR ~ PERSONAL CONCILIADOR PERSONAL ACTUARIAL pRssiis

REGISTRO

©

RECIBE EACTA DE AUDIENCIA @

DE CONCILIACIONE UN TANTO
DE LA ECONSTANCIA DE NO
CONCILIACION POR FALTA DE

e PN RECIBE EACTA DE AUDIENCIA
JUDICIAL - CORRESPOND ENTE) DE CONCILIACIONE EL EACUSE
FRMA ACTA Y DEVUELVE EL DE RECIBO DE_DOQUMENTO
EACUSE D RECIBO  DE ORIGINALEECONSTANCIA DE NO
CONCILIACION POR FALTA DE
RSN ENTO ORGINALEAY SE ACUERDOE. FIRMA ACTA Y
ENTREGA Y SERETIRA
1

RECIBE EACTA DE AUDIENCIA
DE CONCILIAGONEAUN TANTO »{68
DE LA ECONSTANCIA DE NO v
CONCILIACION POR FALTA DE

ACUERDOEA Y FACUSE DE
RECBO DE  DOQUMENTO
ORGINALEA E INTEGRA AL RECIBE EL EXPEDIENTE
EXPEDIENTE. REGSTRA EN LA COMPLETOY ARCHIVA.
PLATAFORMA  SISTEMA  DE
CONCILIACION  (SIDECO)  EL

ESTATUS DEL EXPEDIENTE.

ENTREGA EXPEDIENTE.

ELABORA "ACTA DE AUDIENCIA
DE CONCILIAGON" EN UN
TANTO, EN LA QUE ASIENTA
LOS AQUERDOS ALCANZADOS
POR LAS PARTES, ELABORA EL
1 "CONVENIO" EN TRES TANTOS,
FIRMA Y SELLA EL "ACTA DE
AUDENCIA DE CONQLIACION®,
SOLICITA A LAS PARTES SU

@=

RECIBE "ACTA DE AUDIENCIA DE
CONCLIACION', ~ FIRMA Y
DEVUELVE.

FO~O

RECIBE “ACTA DE AUDIENCIA DE
CONCLIACION,  FIRMA
DEUELVE.

O~
FCV;D

RECIBE “ACTA DE AUDIENCIA DE
CONCLIACION" Y DETERMINA:

EL
CONVENIO

ELABORA EL "CONVENIO" EN TRES
TANTOS ORIGINALES, EN EL GUE
ASIENTA  LOS  ACUERDOS
ALCANZADOS PR LAS PARTES Y SE
ESTABLECE LA MODALDAD PARA SU
CUMPLMIENTO, SE ESTABLECE Y
PROGRAMA NUEVA FECHA PARA
AUDIENCIA' DE CUMPLMIENTO, ASi
COMO LA PENA CONVENCIONAL
PARA EL CASO DE INCUMPLIMIENTO,
FRMA Y SELLA LOS TRES TANTOS
ORIGINALES ~ DEL  "CONVENIO',
REQUIERE A LAS PARTES S FRMA Y
HUELLA DIGITAL.

ENTREGA PARA FIRMA EL "ACUSE
DEL CONVENO CRIGNAL"
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PROCEDIMIENTO: CONCILIACION PREJUDICIAL LABORAL

PERSONA SOLICITANTE

PERSONA CITADA

SUBDIRECCION DE CONFLICTOS INDIVIDUALES

PERSONAL HABILITADO PARA EL
REGISTRO

ABOGADA/ABOGADO DICTAMINADOR

PERSONAL CONCILIADOR

PERSONAL ACTUARIAL

PERSONAL RESPONSABLE DE
ARCHVO

U

RECIBE ECONVENIORAEN TRES
TANTOS Y EL EACUSE DE
RECIBO DE  DOCUMENTO
ORGINALE, FIRMA, PLASMA SU
HUELLA DIGITAL ¥ DEVUELVE
AL PERSONAL CONOLLIADOR

SE QUEDA CON UN TANTO DEL
ECONVENIORA ORGINAL, SE
RETIRA Y ESPERA FECHA DE

AUDENCIA,

RECIBE EACTA DE AUDIENCIA
DE CONCILIACIONEN EL EACUSE
DE RECIBO DE_DOCUMENTO
ORGINALEECONSTANCIA DE NO

CONCILIACION POR FALTA DE

ACUERDOE FIRMA ACTA Y

ENTREGA Y SE RETIRA. ESPERA
HA DE AUDIENCIA

@)
5

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO

INHERENTE AL
SEGUIMIENTO DEL
CUMPLIMIENTO DEL

CONVENIO DE
CONGLLIACION LABORAL

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO

INHERENTE AL
SEGUIMIENTO DEL
CUMPLIMIENTO DEL
CONVENIO E

CONGILIACION LABORAL

=@

RECIBE EACTA DE AUDIENCIA
DE CONCILIAGONEAUN TANTO
DE LA ECONSTANCIA DE NO
CONCILIACION POR FALTA DE
ACUERDOEA Y EACUSE DE
RECIBO DE  DOQUMENTO

ORGINALEA E INTEGRA AL
EXPEDIENTE. REGSTRA EN LA
PLATAFORMA  SISTEMA  DE

CONCILIACION
ESTATUS DEL EXPEDIENTE.
ENTREGA EXPEDIENTE.

(SIDECO)  EL

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO

INHERENTE AL
SEGUIMIENTO DEL
CUMPLIMIENTO DEL

CONVENIO DE
CONCILIACION LABORAL,

@:

RECIBE "CONVEND", Y 1O
PACTADO EN EL MISMO, FIRMA
CONVENIO, PLASMA SU HUELLA
DIGITAL EN LOS TRES TANTOS DEL
"CONVENIO", SE QUEDA CON UN
ORIGINAL  DEL "CONVEND" Y
COPIA DEL ACTA DE AUDENCIA DE
CONCLIACIONY SE RETIRA

RECIBE  “CONVEND',  FIRMA,
PLASMA SU HUELLA DIGITAL EN
LOS  TRES  TANTOS  DEL
“CONVENIO" Y DA CUMPLIMIENTO
AL MISMO, DEWJELVE EL
“CONVENIO", SE QUEDA CON UN
ORIGINAL  DEL  "CONVENID" Y
COPIA DEL ACTA DE AUDENCIA DE

CONCLIACIONY SE RETIRA

INFORMA A LAS PARTES QUE SE
DA POR CONCLUDO EL
PROCESO DE CONCILIACION
LABORAL PREJUDICIAL.
ENTREGA ECONVENIOEA PARA
QUE CADA UNA DE LAS PARTES,
FIRME Y PLASME SU HUELLA
DIGITAL ENTREGA PARA FIRMA
EL ACUSE DE RECIBO DEL
ECONVENIORAORGINAL A LA
PERSONA SOLICITANTE Y A LA
PERSONA CITADA.

RECIBE EACTA DE AUDIENCIA
DE CONCILIAGONEAUN TANTO
DE LA ECONSTANCIA DE NO
CONCILIACION POR FALTA DE

=@

RECIBE  EL EXPEDIENTE
COMPLETOY ARCHIVA.

¥

EXPEDIENTE. REGSTRA EN LA
PLATAFORMA  SISTEMA  DE
CONCILIACION  (SIDECO)  EL
ESTATUS DEL EXPEDIENTE
ENTREGA EXPEDIENTE.

;@

RECIBE ~ EL EXPEDIENTE
COMPLETOYY ARCHIVA,

y

FIN
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PROCEDIMIENTO: Celebracion de convenio de conciliacion laboral a peticion de las

partes.

OBJETIVO:

Solucionar los conflictos laborales entre trabajadores y empleadores con la finalidad de evitar
llegar a una instancia judicial, mediante la celebracion de convenio de conciliacién laboral a
peticion de las partes.

REFERENCIAS:

FEDERALES

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Tercero Capitulo IV Del
Poder Judicial, articulo 107, Titulo Sexto del Trabajo y de la Prevision Social, articulo
123, apartado “A”, fraccion XX, Parrafo segundo y tercero. Diario Oficial de la
Federacion, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

Convencion Americana sobre Derechos Humanos (Pacto de San José), Capitulo Il
Derechos Civiles y Politicos, articulos. 8, 9, 10. Secretaria General de la OEA. Gaceta
Oficial numero 9460, 11 de febrero de 1978.

Protocolo por el que se sustituye el Tratado de Libre Comercio de América del Norte
por el Tratado entre los Estados Unidos Mexicanos, los Estados Unidos de América y
Canada. Capitulo 23 Laboral, articulo 23.10: Concientizacion Publica y Garantias
Procesales, Anexo 23-A. Diario Oficial de la Federacion, 29 de junio de 2020 y que
entrd en vigor el 1 de julio del 2020.

Ley Federal del Trabajo. Titulo Segundo Relaciones Individuales de Trabajo, Capitulo
IV Rescision de las relaciones de trabajo, articulo 48; Titulo Décimo Prescripcion,
articulos 518 y 521; Titulo Once Autoridades del Trabajo y Servicios Sociales, Capitulo
IX Ter De los Centros de Conciliacion de las Entidades Federativas y de la Ciudad de
México, articulos 590-E fraccion | y 590-F; Titulo Trece Bis, Capitulos | del
Procedimiento de Conciliacidon Prejudicial, articulos 684-A al 684-E, y Capitulo Il De
los Conciliadores, articulos 684-F al 684-J; Titulo Catorce Derecho Procesal del
Trabajo, Capitulo VII De las Notificaciones, articulo 739. Diario Oficial de la
Federacion, 1 de abril de 1970, reformas y adiciones.
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ESTATALES

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Cuarto, del Poder
Publico del Estado, Capitulo Cuarto del Poder Judicial, Seccidon Primera del Ejercicio
de la Funcién Judicial, articulo 88, ultimo parrafo. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

e Ley del Centro de Conciliacidon Laboral del Estado de México. Capitulo Primero de las
Disposiciones Generales, articulo 3 y Capitulo Segundo de las Atribuciones del Centro
de Conciliacién, articulo 8, fracciones |, Ill, 1V, V, IX y Xlll. Periddico Oficial, “Gaceta
del Gobierno”, 16 de diciembre de 2019, reformas y adiciones.

e Ley de Ilgualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de
México, Capitulo Primero, Disposiciones Generales, articulos 1, 2, 4, 6 fraccion lll, VI,
VII, X, X1, XIlI, XVIIl y Capitulo Segundo, De la Politica Estatal en Materia de Igualdad
de Trato y Oportunidades entre Hombres y Mujeres, articulo 7. “Gaceta del Gobierno”,
6 de septiembre de 2010, reformas y adiciones.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios, Titulo Primero, De las Disposiciones Generales, Capitulo
Primero, del Objeto y dmbito de Aplicaciéon de la Ley, articulo 1, 3 fraccion V vy 7.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017, reformas y adiciones.

e Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de México.
Capitulo Segundo de la Direccion y Administracion, Seccion Segunda del Director
General, articulo 11, fracciones |, Il y Ill; Capitulo Cuarto de las Atribuciones de las
Direcciones, Subdirecciones y Unidades, articulos 14, 15 y 16. Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno”, O1 de septiembre de 2020.

e Manual General de Organizacion del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de
México, Apartado VIl. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, Direccion
Regional de Conciliacion Laboral Valle de Toluca 209C0201010000L; Subdireccion
de Conflictos Individuales Valle de Toluca, 209C201010100L; Direccion Regional de
Conciliacion Laboral Valle de México Zona Tlalnepantla, 209C0201020000L;
Subdireccion de Conflictos Individuales Tlalnepantla, 209C0201020100L; Direcciodn
Regional de Conciliacion Laboral Valle de México Zona Ecatepec, 209C0201030000L
Subdireccion de Conflictos Individuales Ecatepec, 209C0201030100L y Subdireccion
de Conflictos Individuales Texcoco 209C0201030200L. Periodico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 07 de septiembre de 2020.
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DEFINICIONES:

Abogada o Abogado Dictaminador: Persona servidora publica adscrito a la Subdireccion de
Conflictos Individuales y/o Colectivos que corresponda, encargada de recibir, analizar y
calificar las solicitudes de conciliacidn prejudicial.

Acta de Cumplimiento de “Convenio”: Documento oficial elaborado por el personal
conciliador en el que certifica y da fe que, el “Convenio” celebrado fue debidamente
cumplimentado en los términos establecidos en las disposiciones aplicables en la materia.

Acta de Incumplimiento de “Convenio”: Documento oficial elaborado por el personal
conciliador en el que certifica y da fe de que, no se llevd a cabo la cumplimentacion del
“Convenio” en los términos establecidos.

Acuerdo de Incompetencia: Documento oficial mediante el cual la abogada o abogado
Dictaminador plasma los razonamientos juridicos por los cuales la solicitud no es competente.

Acuse de Recibo de Documento Original: Documento oficial que firman las partes
(solicitante y citado) a la entrega de algun documento original.

Circunscripcion Territorial: Delimitacion territorial que se encuentra debidamente
establecida en el Reglamento Interior del Centro de Conciliacion laboral del Estado de México
para cada una de las Subdirecciones de Conflictos Individuales.

Conflicto Laboral Individual: Son las diferencias que pueden suscitarse entre trabajadoras,
trabajadores y patrones, con motivo de controversias propias del ejercicio de trabajo, en el
gue se reclaman el pago u otorgamiento de prestaciones adquiridas por la relacion laboral.

“Convenio”: Documento oficial expedido por el personal conciliador por medio del cual las
partes solicitantes (personas trabajadoras y personas empleadoras), llegaron a un acuerdo,
respecto de su conflicto laboral, aprobado por la autoridad conciliadora competente.

Copia Certificada: Documento oficial que se expide a peticion de la parte interesada con
validez juridica y fe plena; debidamente sellado y signado por el personal conciliador, quien
cuenta con fe publica.

Expediente: Conjunto de documentos ordenados y relacionados, correspondientes a un
mismo procedimiento para la celebracién de convenio de conciliacidon laboral a peticidon de
las partes y que inicia con la solicitud presencial.
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Identificacion Oficial: Es el documento emitido por una institucion de gobierno o académica
por medio de la cual una persona puede acreditar su identidad ante el Centro de Conciliacion
Laboral del Estado de México.

Las Partes: Se refiere a la persona solicitante y la patronal que intervienen en el procedimiento
para la celebraciéon de convenio de conciliacion laboral a peticidon de estas.

Numero de Identificacion Unico: Es el nimero que asigna la plataforma Sistema de
Conciliacion (SIDECO) a la solicitud al calificarla de competente, lo que se convierte en un
expediente.

Patron (es): Persona fisica o moral que utiliza los servicios de uno o varias trabajadoras o uno
0 varios trabajadores.

Persona Empleadora: La persona fisica o moral que se ve beneficiada por el trabajo realizado
por la persona trabajadora.

Persona Trabajadora: Persona fisica que presta a otra persona fisica o moral un trabajo
personal subordinado.

Personal Conciliador: Persona servidora publica adscrita al Centro de Conciliacion Laboral
del Estado de México, capacitada y certificada en facilitar la comunicacién y/o proponer una
solucion del conflicto de forma imparcial a las partes en el procedimiento prejudicial de
conciliacion, y de Celebracion de Convenio de Conciliacion Laboral a peticion de las partes
buscando con ello el equilibrio entre trabajadoras, trabajadores y personas empleadoras.

Persona Solicitante: Personas trabajadoras y personas empleadoras que acuden de forma
presencial al Centro de Conciliaciéon Laboral a firmar convenio.

Personal Responsable del Archivo: Persona servidora publica adscrita a la Subdireccion de
Conflictos Individuales que corresponda, que se encarga de la guarda y custodia de los
expedientes resultado de la celebracion de convenio de conciliacion laboral a peticion de las
partes.

Pena Convencional: Es una cantidad, no menor al salario del trabajador, y que servird para
cuantificar el importe de los daflos y perjuicios que se causen, ya sea por la mora, o con motivo
del incumplimiento de un “Convenio” laboral, ya sea parcial o total, estipulando asi el importe
de una indemnizacién moratoria o compensatoria por cada dia que transcurra.

Plataforma Sistema de Conciliacion (SIDECO): Herramienta tecnoldgica, disehada para
agilizar los tramites de registro de solicitudes via web en la pagina
https://sideco.edomex.gob.mx/solicitudWeb, asi como, facilitar el desempeno de las
funciones del personal conciliador, a través del manejo de su agenda electronica.
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Rama Industrial Local y Federal: Se refiere a la aplicacion de la competencia, bajo las normas
de trabajo que puede ser federal o local, dependiendo de lo sefalado en los articulos 123
apartado “A” fraccion XXXI de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y 527
de la Ley Federal del Trabajo.

Relacion de Trabajo: Cualquiera que sea el acto que le de origen, la prestacion de un trabajo
personal subordinado a una persona, mediante el pago de un salario.

Solicitud: Peticidn que se hace a instancia de parte para iniciar el procedimiento de
celebracién de convenio de conciliacion a peticion de las partes.

Trabajo: Actividad humana intelectual o material, independientemente del grado de
preparacion técnica requerida por cada profesion u oficio.

INSUMOS:

e Solicitud que realiza el trabajador o patrén a instancia de parte via presencial con la
cual solicita la celebracion de convenio de conciliacion laboral a peticidon de las partes.

RESULTADOS:

e Convenio conciliacidn laboral a peticidon de las partes celebrado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

e Procedimiento inherente al seguimiento del cumplimiento del convenio.

POLITICAS:

e El personal Conciliador otorgara un maximo 15 minutos de tolerancia a las partes para
llevar a cabo el cumplimiento de convenio ya sea parcial o total

e La persona trabajadora debera presentar lo siguiente: identificacion oficial en original
y copia simple (credencial para votar, pasaporte, licencia de conducir, cedula
profesional, y/o constancia de identidad etc.), CURP, domicilio, fecha de ingreso, fecha
de baja cuando sea el caso; correo electronico, teléfono de contacto, nombre de una
persona de confianza y prestaciones que se pactaran.

e La persona empleadora debera presentar los siguientes documentos: documento en
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original y/o copia certificada con copia simple que acredite la personalidad juridica con
la que se ostenta el compareciente por la persona empleadora (instrumento notarial,
carta poder simple y en su caso el finiguito acordado previamente etc.), segun sea el
caso, asi como su identificacion oficial (credencial para votar, pasaporte, licencia de
conducir, cedula profesional, y/o constancia de identidad entre otros).

e Las personas que se identifiquen con cédula profesional electréonica deberdn presentar a
la abogada o abogado dictaminador, original de identificacion oficial con fotografia, asi
como, copia simple de la misma.

e Las partes deberan firmar el “Convenio” celebrado, y en la certificacion del pago de este,
la persona solicitante plasmara la huella digital del pulgar derecho.

e Las formas de cumplimentar los “Convenios” por parte de la persona patronal son:
efectivo, cheque nominativo, certificado y/o, de caja y transferencia bancaria siempre y
cuando se tenga el correspondiente comprobante.

e En el caso de transferencia bancaria, se fijard una pena convencional, para el caso de que
la Persona Citada cancele la transferencia, dejando a salvo los derechos de la persona
solicitante para hacerlos valer ante el Tribunal Laboral correspondiente.

e Las personas titulares de las Direcciones Regionales expediran a la persona solicitante
que haya llevado un proceso de conciliacion prejudicial laboral, copias certificadas,
“Convenios” y actas de cumplimiento y no cumplimiento, con el objeto de que pueda
acudir ante Tribunal Laboral competente.

e Cuando expidan copias certificadas las personas titulares de las Direcciones Regionales
se debera recabar el acuse de recibo de dichas copias.

e Enlacelebraciéon de cumplimiento de convenios y, en caso, de que la persona solicitante
no cuente con dedo pulgar y/o mano, se tomara la huella del dedo indice o bien a “su
ruego”.

e Para el caso de que alguna de las partes que haya comparecido a la celebracion de
convenio a peticion de partes y que, se encuentre imposibilitada fisicamente para
plasmar su firma o huella digital, podra firmar a “su ruego” la persona con facultades para
ello.

e Para el caso de que alguna de las partes que haya comparecido a celebracion de
convenio a peticion de partes no sepa leer y/o escribir, podra firmar a “su ruego” la
persona con facultades para ello.

¢ La Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion (UIPPE) serd la
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encargada de operar la Plataforma Sistema de Conciliacion (SIDECO), para facilitar el
desempeno de las conciliadoras y los conciliadores.
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DESARROLLO:
PROCEDIMIENTO: Celebracion de Convenio de Conciliacion Laboral a Peticion de las Partes.

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
Acuden a la oficina regional que corresponda a efecto de
1. |Persona trabajadoray solicitar la celebracién de un “Convenio” a peticion de las
persona empleadora partes.
Se entera del motivo de su comparecencia y le requiere a la
persona trabajadora, lo siguiente:
Identificacion oficial en original y copia simple (credencial
para votar, pasaporte, licencia de conducir, cedula
profesional, y/o constancia de identidad etc.), CURP,
domicilio, fecha de ingreso, fecha de baja cuando sea el
caso; correo electronico, teléfono de contacto, nombre de
Subdireccidn de una persona de confianza y prestaciones que se pactaran.
9 Conflictos Individuales/ o
" |Abogada, abogado A la persona empleadora, lo siguiente:
Dictaminador
Documento en original y/o copia certificada con copia
simple que acredite la personalidad juridica con la que se
ostenta el compareciente por la persona empleadora
(instrumento notarial, carta poder simple y en su caso el
finiguito acordado previamente etc.), segun sea el caso, asi
como su identificacion oficial (credencial para votar,
pasaporte, licencia de conducir, cedula profesional, y/o
constancia de identidad entre otros).
Se entera y entrega la documentacion requerida en original
3. Persona Trabajadora y una copia.
Se entera y entrega la documentacion en original y una
4. Persona Empleadora copia.
Subdireccion de Recibe la documentacion entregada por las partes, revisa
Conflictos gue cumpla con los requisitos y determina:
5. o
Individuales/bogada o
Abogado Dictaminador| éCumple con los requisitos?
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
Subdireccion de No cumple con los requisitos.

6. |Conflictos .
Individuales/Abogada o Informa a las partes la falta de requisitos, por lo que no es
Abogado Dictaminador posible continuar con la celebracidén de un “Convenio” a

peticidon de las partes, devuelve documentacion a las partes.
Recibe documentacion, se entera de la falta de documentos,
se retira, procede a reunir la documentacion faltante y
7 ) entrega.
* |Persona trabajadora
Se conecta con la actividad numero 2.
Recibe documentacion, se entera de la falta de documentos,
se retira, procede a reunir la documentacion faltante y
8 entrega.
' |Persona empleadora
Se conecta con la actividad numero 2.
Si cumple con los requisitos.
gubcsllliricmon de Realiza el registro de la solicitud de convenio través de la
9. In(zjri]vic? ols /A g plataforma SIDECO, entrega al personal conciliador
Ab Lcjia e[; ¢ rg?gna daf asignado por la plataforma SIDECO, la documentacion en
©gado Licta ado original y copia exhibida por las partes para la elaboracion
del “Convenio”.
Recibe la documentacién en original y copia simple, se
bdi ion d entera, procede a la celebracion del “Convenio a Peticidon de
Su fl!reCC|on € las Partes”, analiza si el convenio es cumplimentado el dia
1o_Con .|ctos de la audiencia y determina:
Individuales/Personal
Conciliador ¢El Convenio se cumplimenta el dia de la solicitud?
El Convenio no se cumplimenta el dia de la solicitud.
Subdireccién de B . .

11. Conciliacién / Personal Elabora el “Convenio” en tres tantos originales, en el que

Conciliador asienta los acuerdos alcanzados por las partes y establece
la modalidad para su cumplimiento, asi como la pena
convencional para el caso de incumplimiento, firma y sella
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

los tres tantos originales del “Convenio”, requiere a las
partes su firma y a la persona trabajadora la huella digital.
Entrega para firma el “Acuse de Recibo de Documento
Original” a la persona trabajadora y a la persona
empleadora.

Se conecta con el procedimiento inherente al
seguimiento del cumplimiento del convenio.

12.

Subdireccion de
Conflictos
Individuales/Personal
Conciliador

El Convenio si se cumplimenta el dia de la solicitud

Elabora el “Convenio” en tres tantos originales, en el que
asienta los acuerdos alcanzados por las partes y el
cumplimiento de este, firma vy sella los tres tantos originales
del “Convenio”.

Requiere a las partes su firma y a la persona trabajadora su
huella digital.

Entrega para firma el acuse de recibo del “Convenio”
original y lo pactado en el mismo, a la persona trabajadora
y a la persona empleadora.

13.

Persona trabajadora

Recibe “Convenio”, firma, plasma su huella digital en los tres
tantos y recibe lo pactado en el mismo, conserva un tanto
original.

Firma acuse y devuelve al personal conciliador el “Acuse de
Recibo de Convenio Original” y se retira.

14.

Persona empleadora

Recibe “Convenio”, firma los tres tantos y da cumplimiento
al mismo, devuelve al personal Conciliador el “Convenio”,
conserva un tanto original.

Recibe acuse, firma y devuelve al personal conciliador el
“Acuse de Recibo de Documento Original” y se retira.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO

Subdireccion de
15./Conflictos

Individuales/Personal plataforma SIDECO, crea

registra el
expediente e

Recibe de las partes un tanto del “Convenio” y “Acuse de
Recibo de Convenio Original”,

cierre en la
integra los

Individuales/Personal
Responsable del
Archivo

Fin del Procedimiento.

Conciliador documentos y entrega al personal responsable del archivo.
Subdireccion de Recibe el expediente completo, archiva y lo resguarda.
16 Conflictos
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: CELEBRACION DE CONVENIO A PETICION DE LAS PARTES

PERSONA TRABAJADORA Y
PERSONA EMPLEADORA

PERSONA TRABAJADORA

PERSONA EMPLEADORA

SUBDIRECCION DE CONFLICTOS INDIVIDUALES

ABOGADA/ABOGADO DICTAMINADOR

PERSONAL CONCILIADOR

PERSONAL RESPONS ABLE DE
ARCHIVO

ACUDE A LA OFICINA REGIONAL
QUE  CORRESPONDA  PARA
SOLICITAR LA CELEBRACION DE UN
“CONVENIO A PETICION DE LAS
PARTES".

(2
RECIBE A LAS PERSONAS, SE
ENTERA DEL MOTIVO DE SU

COMPARECENCIA Y SOLICTA
DOCUMENTACION

l

@:

SE  ENTERA Y  ENTREGA
DOCUMENTACION REQUERIDA EN
ORIGINAL Y COPIA.

@:

SE ENTERA Y  ENTREGA
DOCUMENTACION REQUERIDA EN
ORIGINAL Y COPIA.

»

&

RECIBE DOCUMENTACION, REVISA
QUE CUMPLA CON LOS REQUISTOS
Y DETERMINA:

CUMPLE CON LO!
REQUISIST0S?

NO

INFORMA A LAS PARTES LA FALTA
DE REQUISITOS POR LO QUENO ES
POSIBLE CONTNUAR CON LA
CELEBRACION DE UN CONVENIO A
PETICION DE LAS PARTES.

@:

RECIBE DOCUMENTACION,  SE
ENTERA DE LA FALTA DE
DOCUMENTOS, ~ SE  RETIRA,
PROCEDE A REWNIR LA
DOCUMENTACION  FALTANTE Y

@:

ENTREGA.

RECIBE  DOCUMENTACION,  SE
ENTERA DE LA FALTA DE
DOCUMENTOS, ~ SE  RETIRA,
PROCEDE A  REWNIR LA
DOCUMENTACION ~ FALTANTE Y

ENTREGA.

REALIZA EL REGISTRO DE LA
SOLCITUD EN LA PLATAFORMA
SIDECO Y ENTREGA LA
DOCUMENTACION EXHIBIDA POR
LAS  PARTES ~ PARA LA
ELABORACION DEL CONVENIO,
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PROCEDIMIENTO: CELEBRACION DE CONVENIO A PETICION DE LAS PARTES

SUBDIRECCION DE CONFLICTOS INDIVIDUALES

PERSONA TRABAJADORA Y PERSONA TRABAJADORA PERSONA EMPLEADORA

PERSONA EMPLEADORA ABOGADA/ABOGADO DICTAMINADOR) PERSONAL CONCILIADOR PERSONAI;IE%?E\?(’;‘SABLE DE

©

RECIBE LA DOCUMENTACION EN
ORIGNAL Y COPIA, SE ENTERA,
PROCEDE A LA CELEBRACION DEL
"CONVENO A PETICION DE LAS
PARTES", ~ ANALZA SI EL
CONVENIO ES CUMPLIMENTADO Y
DETERMINA;

Si

‘CUPLIMENTA EL DIA

Q

ELABORA CONVENIO EN TRES
TANTOS, ESTABLECE LA MODALIDAD
Y FECHA PARA SU CUMPLIMIENTO,
ASi COMO LA PENA CONVENCIONAL
EN CASO DE INCUMPLIMIENTO. FRMA,
SELLA Y ENTREGA PARA SU ARMA Y
HUELLA DIGTAL Y ENTREGA UN
TANTO DE CONVENIO A CADA PARTE

|

SE  CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO INHERENTE
AL SEGUIMIENTO  DEL
CUMPLIMIENTO DEL
CONVENO.

@
ELABORA CONVENIO EN TRES
TANTOS, ASENTA ACUERDO DE
LAS PARTES Y SU CUMPLIMIENTO,
FIRMA Y SELLA, ENTREGA LOS TRES
TANTOS DEL CONVENIO Y ACUSE
DE RECIBO Y LO PACTADO EN EL

MISMO PARA QUE FIRMEN Y
COLOQUEN SU HUELLA DIGITAL

@: @

RECIBE CONVENIO, FIRMA, PLASMA
SU HUELLA DIGITAL EN LOS TRES 14 )
TANTOS DEL CONVENIO, RECIBE LO

PACTADO, CONSERVA UN TANTO
ORIGINAL.

RECIBE CONVENIO, FIRMA, PLASMA
SU HUELLA DIGITAL EN LOS TRES
TANTOS DEL CONVENIO, CUMPLE
CONLO PACTADO, CONSERVA UN
TANTO ORIGINAL.

FIRMA ACUSE DE RECIBO Y
DEVUELVE, SE RETIRA.

FIRMA  ACUSE DE RECIBO Y
DEVUELVE, SE RETIRA.

=6 > 15.)
RECIBE UN TANTO DEL CONVENIO
FIRMADO Y CON LA HUELLA

DIGITAL DE LAS PARTES, ACUSE DE
RECIBO DE CONVENIO ORIGINAL. »(16)

REGISTRA EN SIDECO, CREA
EXPEDIENTE E INTEGRA
DOCUMENTOS Y ENTREGA.

RECIBE EXPEDIENTE COMPLETO,
ARCHIVA Y RESGUARDA

)

FIN




Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE !_AS Fecha: Septiembre de 2024
DIRECCIONES REGIONALES DE CONCILIACION LABORAL 209C0201010000L/02
VALLE DE TOLUCA, VALLE DE MEXICO ZONA TLALNEPANTLA | cgdigo: 209C0201020000L,/02
Y VALLE DE MEXICO ZONA ECATEPEC 209C0201030000L /02

Pagina: 14 de 14

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

e No aplica.
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SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

C

Inicio o final del procedimiento: Sefala el principio o terminaciéon de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotara la palabra INICIO y cuando termine la palabra FIN.

O

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accidon cambia o requiere conectarse a otra operacion lejana
dentro del mismo procedimiento. Se anota dentro del simbolo un ndmero
secuencial, concatenandose con las operaciones que le anteceden y siguen.

Operacion. Representa la realizacion de una operacion o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcidon de la accion que se
realiza en este paso, de forma sintetizada, cuidando que no se pierda la esencia
de la actividad.

Su estructura se compone de un verbo en activo + sustantivo en las tres fases de
la actividad: Qué recibe, que se hace, que se archiva, turna e instruye.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamano, el cual muestra al finalizar la hoja,
hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del
simbolo se anotara la letra “A” para el primer conector y se continuara con la
secuencia de las letras del alfabeto.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o0 no y cuando existen dos o0 mas opciones a seguir. Para fines de mayor
claridad y entendimiento, se describird brevemente en el centro del simbolo lo
gue va a suceder o la oracion que describa la determinacion que se esta tomando
cerrdndose con el signo de interrogacion.

v
<
>

Compuerta Inclusiva. Este simbolo se utiliza cuando en una actividad se
activan o sincronizan dos o mas flujos de informacién, de documentos o de
materiales. Cuando se requiera activar diferentes flujos a partir de una
actividad debera salir de éste las lineas de unidn y cuando se requiera
sincronizar flujos deberan llegar a este las lineas de unién (Simbolo BPMN).

Direccion de flujo o linea de unién. Marca el flujo de la informacion, de los
documentos y/o materiales que se realizan en el area y/o en su caso, la
secuencia en que deben realizarse las tareas. Su direccidn se maneja
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Simbolo Representa

conforme lo indica la punta de la flecha y puede ser utilizada en la direccién
gue se requiera y para unir cualquier actividad.

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacion, la cual se
realiza a través de teléfono, correo electrénico, WhatsApp, aplicacion
informatica de comunicacion etc. La direccion del flujo se indica como en los
casos de la linea de unién (con punta de flecha).

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo,
se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su intervencién en el
procedimiento.

e

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de
realizar una accion o reunir determinada documentacion. Por ello, el presente
simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e
insoslayable.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un procedimiento
proviene o es la continuacion de otros. Es importante anotar dentro del simbolo,
el nombre del proceso/procedimiento del cual se deriva o hacia donde va.
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DICTAMINACION
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