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VALIDACION

Conforme a lo dispuesto en el articulo 12, fraccidn 1X de la Ley Organica del Centro Federal de
Conciliacién y Registro Laboral, la Junta de Gobierno en la Segunda Sesion Ordinaria 2024, celebrada
el 21 del mayo de 2024, mediante acuerdo JGCFCRL-161-21/05/2024 aprobd la actualizacion del
Manual de Organizacién v Procedimientos de la Coordinacién General de Conciliacion
Individual.

La primmera version de este instrumento narmativo se aprobd en la Segunda Sesion Ordinaria del
ejercicio 2021, celebrada el 20 de abril de 2021, mediante acuerdo JGCFCRL-56-20/04/2021.

En relacion con lo establecido por los articulos 22 fracciones | y IV de la Ley Organica del Centro
Federal de Conciliacidn v Registra Laboral, asi como 15, fracciones | v Il del Estatute Organico del
Centro Federal de Conciliacion vy Registro Laboral, el Director General del Centro Federal de
Conciliacidn y Registro Laboral, Licenciado Alfredo Dominguez Marrufo, ha tenido a bien expedir el

presente Manual,

ATENTAMENTE

Director General
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1. Introduccion

Encumplimienta a lo establecido por los articulos 2 fraccidn I, inciso &, 19 fraccidn iy 21 del Estatuto
Organico del Centro Federal de Conciliacidn y Registro Laboral, la Coordinacion Ceneral de
Conciliacion Individual integré el presente Manual de Organizacion y Procedimientos (MOP), como
un instrumento administrativo que permitird conocer y, en su ¢aso, mejorar sus actividades,
distribuir las cargas de trabajo y definir los procedimientos en correspondencia con |os programas y
proyectos que on esta Coordinacion y sus derivadas se ejecutan.

El lenguaje ernpleade en el presente Manual no busca generar ninguna clase de discriminacion, ni
marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que se utiliza un lenguaje incluyente y de
igualdad sustantiva evitando el uso sexista del lenguaje v genéricos masculings.

Las personas servidoras publicas adscritas a la Coordinacidn General de Conciliacidn Individual, la
ciudadania en general o cualquier persona interesada, pedrdn conocer la mision, visién y objetives
de esta Coordinacién General, sus antecedentes historicos; el marco juridico que fundamenta su
actuacion; la estructura organica, asi como las facultades y funciones de su personal.

Por Galtimo, el MOP sera una herramienta practica a la cual se pusde recurrir como material de
consulta y de conocimiento para lograr el cumplimiento de las atribuciones, dando como resultado,
el brindar un servicio de calidad a quien acuda ante este organismao,
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2. Glosario
Audiencia: La audiencia de conciliacion prejudicial.

Asesor juridico: Persona adscrita al Instituto Federal de la Defensoria plblica, que otorga asesoria
w/o representacion juridica gratuita,

Boletin: El boletin electrénico del Centro Federal de Conciliacidn y Registro Laboral,

Buzén electrénico: El medio electronico creado para cada una de |as personas interesadas, es decir,
persona trabajadora o patrdn, a través del cual el Centro les notificara lo referente al procedimiento
de conciliacidn prejudicial individual,

Citatorio: El documento personal a travéds del cual se solicita la comparecencia de alguno de los
intervinientes en el procedimiento de conciliacidn prejudicial individual, es decir porsona
trabajadora o patran.

Comparecern Accion de presentarse ante esta autoridad para el desahogo de la audiencia de
conciliacién.

Conciliacién itinerante: La conciliacion prejudicial gue se lleva a cabo en sedes o espacios alternos
a las oficinas propias del Centro, q&'

Conciliacidon prejudicial: Mecanismo Alternativo mediante el cual fas personas involucradas en un
conflicto laboral, en libre ejercicio de su autonomia, proponen, asistides por un conciliador [a),
opciones de solucidn a la controversia en que s¢ encuentran, pudiendo recibir y aceptar, sobre o
base de criterios objetivos, alternativas de soluciones diversas, \

Conciliacién prejudicial individual wia remota: La Conciliacion Prejudicial individual que se lleva a
cabo a través de Microsoft Teams o cualquier medio de comunicacidn electrdnico perceptible a
través de audio v video en tiempo real, que autorice la Coordinacidn General de Conciliacidn
Individual,

Convenio: Acuerdo de voluntades firmado por las partes y por la persona conciliadora, producto de
la conciliacidn entre las personas interesadas, es decir trabajador v patrdn, en ¢l que se establece la
solucidén de manera justa vy equitativa de una controversia laboral.

CURP: Clave Unica de Registro de Pablacidn. \.\

¥
o
Estado de gravidez: Pericdo en el cual una persona del sexo femening se encuentra embarazada, t?\

Expediente electrénico: La integracion de las actuaciones del expediente electrénico de los asuntos
que son competencia del Centre.

Firma electronica: Conjunto de datos v caracteres que permite la identificacion del firmante, que /
ha side creada por medios electrdnicos bajo su exclusivo cantrol, de manera que estd vinculada
unicamentea al mismo vy a los datos a los que se refiere, 1o que permite que sea detectable cualguier
modificacian ulterior de éstos, la cual produce los mismeos efectos juridicos gue la firma autdgrafa,

en términos del articulo 2, fraccidon X, de la Ley de Firma Electrénica Avanzada. Para efectos de est
disposicidn, la firma electrénica serd la emitida por el Semvicio de Administracidn Tributaria, e
términos del convenio celebrado para el reconocimiento de certificados digitales homologados

(5]



entre el SAT v el Centro.

Firma Autégrafa: Rasgo o conjunto de rasgos, realizados siempre de la misma manera, que
identifican a una persona y sustituyen a su nombre y apellidos para aprobar o dar autenticidad a un
docurmento.

Incomparecencia: Acto por el que una persona citada previamente por la persona solicitante o por
esta autoridad, no se presenta a la audiencia de conciliacion.

Ley: La Ley Federal del Trabajo.

Liga Gnica: Es el URL |Localizador Uniforme de Recursos por sus siglas en idioma inglés) a través del
cual las partes podrdn tener acceso a la comunicacidn via remeta con personal del Centro Federal
de Conciliacion y Registro Laboral,

Microsoft Teams: Aplicacion de Microsoft que se usa para realizar la conciliacion prejudicial
individual de manera remota a través de videoconferencia, asi como para tener comunicacion con
el personal del Centro,

Sad

Patrén: La persona fisica o maral que utiliza los servicios de una o varias personas trabajadoras.
Partes: La persona trabajadora, patron yo representante legal.

Pena convencional: prestacién estipulada en el convenio para el caso de incumplimiento por una
de las partes, esta consistird en una cantidad no menor al salario diario de la persona trabajadora,
por cada dia que transcurra sin que se dé cumplimiento cabal al convenio.

remeata al Procedimiento de Conciliacién Prejudicial Individual.

Persona citada: La persona trabajadora yfo patrones a quienes se les solicita comparezcan via
II
Persona conciliadora: Las y los Conciliadores Individuales, responsables de conducir el
procedimiento de conciliacion prejudicial individual.

Persona interesada: Las y los trabajadores, patrones y representantes legales, que solicitan oS

servicios de conciliacidn, \\i\

Persona notificadora: La persona servidora plblica responsable de llevar a cabo las diligencias dei\-"j—q\\
entrega de citatorios y notificaciones relativas al procedimiento de conciliacion prejudicial
indnsdual.

Persona solicitante: Las y los trabajadores, patrones y representantes legales, que solicitan al Centro
los servicios de asesoria, orientacion y conciliacion,

Persona trabajadora: La persona fisica que presta a otra, fisica o moral, un trabajo personal
subordinado,

Procurador: Titular o auxiliares de la Procuraduria Federal de la Defensa del Trabajo.

Ratificacion de cenvenio: Convenio firmado ante esta autoridad atendiendo a que las partes se
presentaron de manera conjunta manifestando su voluntad de llegar a un acuerdo.

Revictimizacién: Conjunto de consecuencias psicoldgicas, sociales, juridicas y econdmicas que
afectan negativamente a la victima en su contacto con el sistema de justicia y suponen un choque
7



entre las legitimas expectativas de la victima v la inadecuada atencidn institucional recibida.
RFC: Registro Federal de Contribuyentes,
Victima: Las personas que, individual o colectivamente, havan sufride danos, inclusive lesiones

fisicas o psicoldgicas, sufrimiento emocional, pérdida econdmica o menoscabo sustancial de los
derechos fundamentales.

3. Siglario

AFAD: Asistente para Firma Digital,

AFORE: Administradora de Fondo para el Retiro.

CFCRL: Centro Federal de Conciliacidn y Registro Laboral.
CGCl: Coordinacién General de Conciliacidn Individual.

COT: Coordinacion Ceneral Territorial.

-

DOF; Diario Oficial de la Federacion,

IFDP: Instituto Federal de la Defensoria Pablica.

INFOMAVIT: Instituto del Fondo Macional de la Vivienda para los Trabajadores.
IMES: Instituto Mexicano del Segura Social.

JDACE Jefe de Departaments de Apoyo a la Conciliacién Individual,

LFT: Ley Federal del Trabaje.

oy

MOP: Manual de Qrganizacion y Procedimientos de la Coordinacién General de Conciliacion |
Individual. " '

MIU: Marmero de Identificacian Unico.
RENPE: Registro de Acreditacion de Personalidad,
SINACOL: Sisterma Macional de Conciliacidn Laboral.

PROFEDET: Procuraduria Federal de la Defensa del Trabajo.
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4.

Marco juridico

COMSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS. Ultima reforma publicada en
e DOF el 22 de marzo de 2024,

LEYES

Ley Federal del Trabajo. Ultima reforma publicada en el DOF el 04 de abril de 2024,

Ley Federal de las Entidades Paraestatales. Ultima reforma publicada en el DOF el 08 de mayo
de 2023

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Ultima reforma publicada en el DOF el 18 de
miayo de 2018,

Ley Organica de la Administracion Plblica Federal, Ultima reforma publicada en el DOF el O
de abril de 2024,

Ley Organica del Centro Federal de Conciliacién y Registro Laboral. Ultima reforma publicada
en el DOF el 06 de enero de 2020,

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. Ultima reforma publicada en el
DOF el 23 de noviembre de 2000,

Estatute Organico del Centro Federal de Conciliacion y Registro Laboral. Ultima reforma
publicada en el DOF el 13 de agosto de 2020,

Lineamientos para el Procedimiento de Conciliacion Prejudicial Individual. Ultima reforma
publicada en el DOF el 17 de febrero de 2021,

Linearientos para el Procedimiento de Conciliacion Prejudicial Individual Via Rermota. Ultima
refarma publicada en el DOF el 03 de diciembre de 2021

DECRETOS

DECRETO por el que se declaran reformadas v adicionadas diversas disposiciones de los

af“fni

\

articulos 107 y 123 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en ma‘r.eria"ﬂm)\

Justicia Laboral. Publicada en el DOF el 24 de febrero de 20017

; o A
DECRETO por el que se reforrman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley Fe-derah:ju\

del Trabajo, de la Ley Orgdnica del Poder Judicial de la Federacién, de la Ley Federal de la
Defensoria Pablica, de la Ley del Instituto del Fondo Macional de la Vivienda para los
Trabajadores v de |a Ley del Seguro Social, en materia de Justicia Laboral, Libertad Sindical y
Megociacidn Colectiva. Publicado en el DOF el 01 de mayo de 2019,

DECRETO por el que se reforman los articulos 251 de la Ley del Seguro Social y 146 de la Ley
Federal del Trabajo. y se adiciona un articulo 59 Bis a la Ley del Institute del Fondo Nacional de
la Vivienda para los Trabajadores. Publicado en el DOF el 29 de noviemnbre de 2023
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5. Organizacion
5.1. Misién, Visién y Objetivos
MISION

Brindar a la ciudadania un servicio de conciliacién de calidad, en el gque se fomente la culturade la
paz a través de la oportuna solucion de conflictos individuales laborales entre las personas
trabajadeoras y empleadoras, quienes al celebrar convenios con la asistencia del personal profesional
del CFCRL, puedan encontrar la solucion gratuita, equitativa, imparcial, confidencial, segura v rapida
a sus controversias, sin necesidad de promover un juicio, en donde tengan gue sufrir desgastes
emocionales y econdmicos mayores.

VISION

Ser pilar de acceso a la justicia, atendiendo a que la mayoria de los conflictos laborales en el dmbito
federal se resuelven a través del didlogo v la concertacion, logrando que ambas partes encuentren
puntos de equilibria, respeto v beneficios mutuos sin necesidad de llegar a un juicio.

OBIETIVO
Ofrecer alternativas de solucion en los conflictos laborales individuales, de manera imparcial, eficaz v

eficiente, ¥ sanciona los convenios que de comun acuerdo celebren las personas trabajadoras v
empleadoras, verificando que no exista renuncia de derechos por parte de la persona trabajadora.

5.2.

Facultades del Estatuto Organico

Conciliacidén y Registro Laboral, compete a la Coordinacidn General de Conciliacion Individual;

Wi

Wi,

Wil

0
De conformidad con lo dispuesto por el articulo 21 del Estatute Orgdnico del Centro Federal de }g

Dirigir y coordinar la ejecucion ¥ mejora del process de conciliacion en asuntos individuales de

trabajo;
. Determinar ¥ coordinar la aplicacion de las politicas institucionales que sirvan a
instrumentar la conciliacién individual a fin de que &sta se ajuste a lo previsto en los artic hs.i.,

b84-E, 6B&-F v 684-0 de la Ley Federal del Trabajo;

. Establecer la operacion de |84 mecanismos institucionales para recibir y trarmitar las sul:»:utuctes.\‘._g,_‘—*a\

de conciliacian individual;
Coordinar la operacidn de las y los conciliadores en materia individual, para el oportuno vy
adecuado desahogo de las audiencias de conciliacian individual;

Dirigir ¥ coordinar la elaboracion de los modelos de convenios de conciliacidn individual y de
las constancias de no conciliacidn, asi como de las actas donde conste el cumplimiento del
convenio;

Establecer y coordinar el diseno y la aplicacion de los formularios para las y los trabajadores y
patrones interesados en realizar una solicitud de audiencia de conciliacion individual;
Dirigir ¥ coordinar la operacidn de los procedimientos de conciliacidn individual que se |
a cabo en las Oficinas Estatales y de Apoyo, respeciivamente;

Establecer las bases y lineamientos para realizar la conciliacidn individual itinerante o wi
rermota par medios electronicos, v coordinar su aplicacion;

10



Determinar v coordinar las estrategias de compilacion y sistematizacion de los canvenios de
conciliacidn individual,

Desarrollar y coordinar la comunicacion necesaria con los tribunales laborales en materia de
conciliacion individual, a través de los medios fisicos o tecnologicos que se establezcan para
tal efects;

XI. Resolver, en caso de que una oficina estatal se declare incompetente sobre una solicitud de
conciliacion individual, la competencia de agquella oficina estatal que dard la debida atencidn
a dicha solicitud;
¥, Resolver la competencia para atender una solicitud de conciliacidn individual en caso de que
un centro de conciliacion de una entidad federativa o de la Ciudad de Meéxico se declare
incompetente, en términos de la fraccidn XXX, Apartado A, del articulo 123 de la Constitucion;
®ill. Coordinar la aplicacion de los mecanismaos de depdsito y resguardo de todos los documentos
fisicos y digitales relacionados con los actos de conciliacidn individual,
XIV. Establecer los lineamientos para la atencidn de las solicitudes de asesoria o ayuda en materia
de conciliacidn individual, vy
¥V, Realizar aquellas acciones que, en el Ambito de sus atribuciones, le instruya el Director General
del Centro.
5.3. Organigrama
¥ I e
| il s PR apmuganars s
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5.4, Estructura Organica
1. Coordinacion General de Conciliacian Individual.

100 Subdireccidn de Archivo y Consulta Docurmental,
1011 Jefatura de Departamento de Archivo v Consulta Documental.
1.0.2. Subdireccion Tecnica
1.0.2.1. Jefatura de Departamento de Apoyd TEcmico.
11
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1.1. Direccién de Conciliacién Individual Zona Morte.

111 Subdireccion de Conciliacidn Individual Zona Morte,
1LY Jefatura de Departamento de Conciliacidn Individual Zona Norte.
112, Conciliador Individual en Tijuana, Baja California (plazas 2).
1121 Jefatura de Departamento de Apoyo a la Conciliacion Individual en Tijuana, Baja
California.
11.3. Conciliador Individual en Ensenada, Baja California.
1131 Jefatura de Departamento de Apoyvo a la Conciliacidn Individual en Ensenada, Baja
Califarnia.
114, Conciliador Individual en Baja Califernia Sur.
1140 Jefatura de Departarmento de Apove a la Conciliacidn Individual en Baja California
Sur.
115 Conciliador Individual en Chihuahua, Chihuahua [plazas 3).
1151 Jefatura de Departamento de Apoyo a la Conciliacién Individual en Chihuwahua,
Chihuahua.
116, Conciliador Individual en Ciudad Judrez, Chihuahua [plazas 3). ‘J.
LLal Jefatura de Departamento de Apoyo a la Conciliacidn Individual en Ciudad Judrez, O‘{b
Chihuahua.
1.1.7. Conciliador Individual en Torredn, Coahuila [plazas 2).
1171 Jefatura de Departamento de Apovo a la Conciliacidn Individual en Torredn,
Coahuila. \
1.1.B, Conciliadar Individual en Saltillo, Coahuila [plazas 5).
1L1BL Jefatura de Departamento de Apoyvo a la Conciliacidn Individual en Saltille,
Coahuila.
112, Conciliador Individual en Durango [plazas 2).
1181, Jefatura de Departamento de Apoye a la Conciliacidn Individual en Durango.
1100, Conciliador Individual en Nuevo Ledn [plazas 9).
L1100 Jefatura de Departamento de Apoyo a la Conciliacidn Individual en Muevo Ledn
|plazas 2). ;
LN, Conciliador Individual en Ciudad Victoria, Tamaulipas,
1IN, Jefatura de Departamento de Apoyvo a la Conciliacion Individual en Ciudad "..-"il:mna

A

Tamaulipas. Q,J_‘_h""*
L2 Conciliadar Individual en Reynosa, Tamaulipas.
LLI20 Jefatura de Departamento de Apovo a la Conciliacidn Individual en Reynosa,
Tamaulipas.
1113 Conciliador Individual en Tarmpico, Tamaulipas [plazas 2.
1113 Jefatura de Departarmento de Apoyo a la Conciliacion Individual en Tampico,
Tamaulipas.

LS Conciliador Individual en San Luis Potosi [plazas 4],
11141 Jefatura de Departarmento de Apoyo a la Conciliacian Individual en San Luis Potosi,
1.1.15. Conciliador Individual en Sinaloa [plazas 2).
1.1.15.1, Jefatura de Departamento de Apovo a la Conciliacion Individual en Sinaloa.
LL1e Conciliador Individual en Sonora [plazas 2},
11161, Jefatura de Departamento de Apoyo a la Conciliacion Individual en Sonora.
1117, Conciliader Individual en Zacatecas [plazas 2]



11171, Jefatura de Departamento de Apoyo a la Conciliacién Individual en Zacatecas.

1.2. Direccién de Conciliacién Individual Zona Centro.
121 Subdireccidn de Conciliacidn Individual Zona Centro.
1211, Jefatura de Departamento de Conciliacién Individual Zona Centro.
1.2.2. Conciliador Individual en Aguascalientes [plazas 2).
1.2.2)]. Jefatura de Departamento de Apoyo a la Conciliacidn Individual en Aguascalientes.
1.2.3. Conciliador Individual en Ciudad de México [plazas 31).
12.3.). Jefatura de Departamento de Apoyo a la Conciliacién Individual en Ciudad de
México (plazas 10].
1.2.4. Conciliador Individual en Colima.
1.2.4.), Jefatura de Departamento de Apoyo a la Conciliacién Individual en Colima.
1.2.5. Conciliador Individual en Toluca, Estado de México (plazas 2).
1.251. Jefatura de Departamento de Apoyo a la Conciliacién Individual en Toluca, Estado
de México,
1.26. Conciliador Individual de Apoyo en Maucalpan, Estado de México [plazas &).
1.26.1. Jefatura de Departamento de Apoyo a la Conciliacién Individual en Maucalpan,
Estado de México.
1.2.7. Conciliador Individual en Cuanajuato [plazas &),
1.2.71. Jefatura de Departamento de Apoyo a la Conciliacién Individual en Guanajuato. \

53 =

1.2.8. Conciliador Individual en Hidalgo [plazas 2).
1,281, Jefatura de Departamento de Apoyo a la Conciliacién Individual en Hidalgo.
1.2.9, Conciliador Individual en Jalisco (plazas 7). '
1,248, Jefatura de Departamento de Apoyveo a la Conciliacién Individual en Jalisco (plazas '
2].
1.210. Conciliador Indihadual en Michoacan (plazas 2).
1.2.10.1. Jefatura de Departamento de Apoyo a la Conciliacidn Individual en Michoacan.
1.2, Conciliador Individual en Morelos [plazas 4). :
1.2 Jefatura de Departamento de Apoyo a la Conciliacidn Individual en Morelos,
1.2.12.Conciliador Individual en Mayarit. o
1.2.12.1. Jefatura de Departamento de Apoyo a la Conciliacidn Individual en Nayarit. AJ\
1.2.13.Conciliador Individual en Querétaro [plazas 3). II\-}'
1.213.1. Jefatura de Departamento de Apoyo a la Conciliacidn Individual en Queretaro.

-

1.3.1. Subdireccion de Conciliacidn Individual Zona Sur,
1311 Jefatura de Departamento de Conciliacion Individual Zona Sur.
1.3.2. Conciliador Individual en Campeche, Campeche,
132, Jefatura de Departamento de Apoyo a la Conciliacion Individual en Campeche,
Campeche.
1.3.3. Conciliadar Individual en Ciudad del Carmen, Campeache [plazas 3)
1331 Jefatura de Departarnento de Apoyo a la Conciliacién Individual en Ciudad dpl
Carmen, Campeche.
1.3.4. Conciliador Individual en Chiapas [plazas 2).
1.3.41. Jefatura de Departamento de Apoye a la Conciliacidn Individual en Chiapas.
135 Conciliadar Individual en Guerrero (plazas 2}

1.3. Direccién de Conciliacién Individual Zona Sur. f
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1.351. Jefatura de Departamento de Apoyo a la Conciliacidn Individual en Guerrens,
1.3.6. Conciliador Individual en Oaxaca.
1.3.6.1. Jefatura de Departamento de Apoyo a la Conciliacian Individual en Oaxaca,
137, Conciliador Individual en Puebla [plaza 5).
1.37.0 Jefatura de Departamenta de Apoya a la Conciliacidn Individual en Puebla,
1.3.8. Conciliador Individual en Quintana Roo (plazas 2).
1.3.8.1. Jefatura de Departamento de Apoyo a la Conciliacion Individual en Quintana Roo,
13.9. Conciliador Indnidual en Tabasco [plazas 10).
1.3.9.1. Jefatura de Departarmento de Apovo a la Conciliacidn Individual en Tabasco [plazas
2}
1.310. Conciliader Individual en Tlaxcala.
1.3100. Jefatura de Departarmento de Apovo a la Conciliacion Individual en Tlaxcala.
1.3 Conciliador Individual en Coatzacoalcos, Veracruz {plazas 2).
L3111 Jefatura de Departamento de Apoya a la Conciliacion Individual en Coatzacoalcos,
Veracruz
1.3.12. Conciliadar |ndividual en Ornizaba, Veracruz,
1.312.1. Jefatura de Departamento de Apovo a la Conciliacidn Individual en Orizaba,
Veracruz.
1L.E1E. Conciliador Iindividual en Poza Rica, Veracrugz,
13131, Jefatura de Departamento de Apoyo a la Conciliacién Individual en Poza Rica,
Veracruz.
1304, Conciliador Individual en Veracruz [plazas 3).
13140 Jefatura de Departamento de Apoya a la Conciliacidn Individual en Veracruz,
1315 Conciliadar Individual en Xalapa, Veracruz (plazas 2).
13151 Jefatura de Departarmento de Apoya a la Conciliacion Individual en Xalapa.

1316. Conciliador Individual en Yucatan [plazas 2. k

Sl

1.3.16.1. Jefatura de Departamento de Apoyo a la Conciliacidn Individual en Yucatdn.

5.5. Objetivos y Funciones por Area

",

11, 1.2. ¥ 1.3. DIRECCION DE COMCILIACION INDIVIDUAL ZONA MORTE, CENTRO ¥ SUR,

MISION k fL

Vigilar que los procedimientos de conciliacion individual se desarrollen en estricto apego a la
normatividad vigente y de conformidad con los principios de conciliacign, garantizando el respeto
de los derechos humanos vy la atencién con perspectiva de género.

VISION /
Lograr que el servicio de conciliacidn se brinde de conformidad con los principios constitucionales

de certeza, independencia, legalidad, imparcialidad, confiabilidad, eficacia, objetividad,
profesionalismo, transparencia y publicidad, que rigen el servicio pdblice; privilegiando el didlogo v
comunicacion entre las partes, potenciando la resolucidn de conflictos individuales entre los ac

del mundo del trabaje,

OBJETIVO



Dirigir la operacian del procedimiento de conciliacién prejudicial individual que realicen las oficinas
estatales, de apoyo e itinerantes, con la finalidad de cumplir con los principios de imparcialidad,
neutralidad, flexibilidad, legalidad, equidad, buena fe, infarmacion, honestidad y canfidencialidac.

FUNCIONES

Diirigir la ejecucion del procedimiento de conciliacidn prejudicial individual, a efecto de que
se realice conforme con lo establecido en la nermatividad aplicable y en estricto apego a la
Ley Federal del Trabajo;

Dirigir la aplicacion de politicas institucionales que sirvan para instrumentar el
procedimiento de conciliacién prejudicial individual, a fin de que éste se ajuste a lo previsto
en los articulos 684-E y 6B4-F de la Ley Federal del Trabajo;

Proponer a la Coordinacion General de Conciliacidn Individual la actualizacion del Manual de
Organizacidon y Procedimientos, asi como de los Lineamientos del Procedimiento de
Conciliacidn Prejudicial Individual, 2 efecto de homologar el servicio a nivel nacional;
Proponer al inmediato superior la actualizacién de los modelos de convenios, de las
constancias de haber agotado la etapa de conciliacion prejudicial obligatoria, asi como de las
actas de audiencia y aquellas en que conste el cumplimiento del convenio, a efecto de
cumplir con la nermatividad aplicable;

Supervisar la operacion de las personas conciliadoras en materia individual a fin de propiciar
el desahogo oportuno y adecuado del procedimiento de conciliacion prejudicial;

Evaluar la eficiencia del procedimiento de conciliacién prejudicial individual en las oficinas
estatales, de apoyo e itinerantes de su competencia, con la finalidad de definir acciones de
mejora en la prestacion del servicio,

Verificar que los procedimientos de concillacidn prejudicial individual que se desahoguen en
las oficinas estatales, de apoyo e itinerantes de suU competencia no excedan los cuarenta y
cinco dias naturales, a efecto de cumplir con lo establecido en la Ley Federal del Trabajo;
Varificar que los convenios gue se suscriban en las oficinas estatales, de apoyo e itinerantes

g

v

&

de su competencia, no contengan renuncia de derechos, a efecto de cumplir Eﬂfi"‘ﬁ"‘“‘--d\_‘
o

establecido en la normatividad aplicable,

Vigilar la aplicacion de las multas a que hace referencia el articulo 684-E fraccion IV de la Ley

Federal del Trabajo, a efecto de que éstas sean impuastas por incormparecencia a la audiencia

de conciliacidn prejudicial por parte del patron, su representante o apoderado legal con

facultades suficientes;

Proponer a la Coordinacion General de Conciliacion Individual acciones de mejora al Sisterma

Macional de Conciliacion Laboral, a efecto de garantizar gue los procedimientos de

conciliacion prejudicial individual sean dgiles y efectives;

Supervisar que los expedientes fisicos v electrdnicas dervados de los procedimientos de

conciliacion prejudicial individual de las oficinas estatales, de apoyo ¢ itinerantes de su

competencia, se encuentren debidamente integrados, a efecto de cumplir con la

normatividad aplicable;

Promowver la capacitacion, actualizacion, especializacidn vy certificacidn de las person

sevidoras publicas que operan los servicios de conciliacion prejudicial individual en la

oficinas estatales, de apovo e itinerantes de su competencia, a efecto de fortalecer su

conocimientos, habilidades, aptitudes y actitudes;

Realizar aguellas acciones gue, en el dmbito de sus atribuciones, le instruya la Coordinacidn
15



General de Conciliacidn Individual, con la finalidad de cumplir con los objetivos v metas
institucionales.

110, 1.2, ¥ 1.3.). SUBDIRECCION DE CONCILIACION INDIVIDUAL ZONA NORTE, CENTRO ¥ SUR.

OBJETIVO

Supervisar la operacidn del procedimiento de conciliacidn prejudicial individual que realicen las
oficinas estatales, de apoyo e itinerantes, con la finalidad de cumplir con los principios de
imparcialidad, neutralidad, flexibilidad, legalidad, equidad, buena fe, informacidn, honestidad v
confidencialidad; v conforme con lo establecido en el Estatute Organico del Centro v demdas

normatividad en la matena.

FUMCIOMES

»  Supervisar la ejecucidn del procedimiento de conciliacidn prejudicial individual, a efecto de
fque se realice conforme lo establecido en la normatividad aplicable y en estricto apego a la
o !

¥ Implementar medidas en la aplicacién de politicas institucionales gue sirvan para Qrﬁ
instrurmentar el procedimiento de conciliacidn prejudicial individual, a fin de gue éste se
ajuste a lo pravisto en los articulos 684-E y 684-F de la Ley Federal del Trabajo.

¢+ Proponer a la Direccidn de Conciliacidn Individual la actualizacién del Manual de
Drganizacidn v Procedimientos, asi como de [os Lingamientos del Procedimiento de \
Conciliacién Prejudicial Individual, a efecto de homologar el servicie a nivel nacional.

» Proponer al inmediato superior la actualizacion de los modelos de convenios, de las
constancias de haber agotado la etapa de conciliacidn prejudicial obligatoria, asi como de las
actas de audiencia y aguellas en que conste ¢l cumplimients del corvenio, a efecto de que
cumplan con la normatividad aplicable.

¢ Ewvaluar la operacidn de las personas conciliadoras en materia individual, para el oportuna v
adecuado desahogo del procedimiento de conciliacion prejudicial, :

« Generar los reportes relacionados con el procedimiento de conciliacion prejudicial individual, [/
a efecto de que éstos sean integrados en los informes, planes de trabajo v metas %
Coordinacidén Ceneral de Conciliacion Individual, -':.\:,

» Vigilar gue los procedimientos de conciliacion prejudicial individual que se desahoguen en
las oficinas estatales, de apoyo e itinerantes de su competencia, no excedan los cuarenta v
cinco dias naturales, a efecto de cumplir con o establecido en la Ley Federal del Trabajo.

= Supervisar que los convenios gue se suscriban en las oficinas estatales, de apoyo ¢ itinerantes j

de su competencia, no contengan renuncia de derechos, a efecto de cumplir con o
establecido en la normatividad aplicable.

» Cenerar los repories relacionados con fa aplicacion de las multas a que hace referencia el
articulo 684-E fraccién IV de la Ley Federal del Trabajo, a efecto de que éstas sean impue
por incomparecencia a la audiencia de conciliacién por parte del patrdn, su representan
apoderado legal con facultades suficientes.

«  [Definir acciones de mejora para el Sistema Nacional de Conciliacidn Laboral, a efecto
garantizar gue los procedimiantos de conciliacion sean dgiles v efectivos,

v Werificar que los expedientes fisicos v electrdnicos derivados de las procedimientos de
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conciliacién prejudicial individual de las oficines estatales, de apoyo e itinerantes de su
competencia, se encuentren debidamente integrados, a efecto de cumplir con [a
narmatividad aplicable,

» Realizar aquellas acciones que, en el dmbito de sus atribuciones, le instruya la Direccion de
Conciliacidn Individual, con la finalidad de cumplir con los objetivos y metas institucionales,

1121 A 1170, 1220 A 12030, 1.3.21. A 136, JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CONCILIACION
IMDIVIDUAL ZONA NORTE, CENTRO Y SUR.

QOBIETIVO

Revisar el servicio piblico de conciliacién prejudicial individual en las oficinas estatales, de apoyo e
itinerantes, con la finalidad de cumplir con los principios de imparcialidad, nautralidad, flexibilidad,
legalidad, equidad, buena fe, inforrmacion, honestidad y confidencialidad; y conforme con lo ?___:ﬂl
establecido en el Estatuts Organico del Centro v demds normatividad en la materia. E}%

FUNCIOMES

» Revisar que los procedimientos de conciliacidn prejudicial individual que se desahoguen en
las oficinas astatales, de apovo e inerantes de su competencia, no excedan los cuarenta y
cinco dias naturales, a efecto de cumplir con lo establecido en la Ley Federal del Trabajo;

« Revisar que los convenios que se suscriban en las oficinas estatales, de apoyo e itinerantes
de su competencia, no contengan renuncia de derechos, a efecto de cumplir con lo
establecido en la normatnvidad aplicable;

» Revisar que los expedientes fisicos y electrénicos derivados de los procedimientos de
conciliacion prejudicial individual de las oficines estatales, de apoyo @ itinerantes de su
competencia, se encuentren debidamente integrados, a efecto de cumplir con la
narmatividad aplicable;

» Brindar apoyo en la operacidn de las personas conciliadoras en materia individual, l:ﬁ}.ﬂ]___{\
oportuneo vy adecuado desahogo del procedimiento de conciliacidn prejudicial; -’

» Gestionar las reuniones mensuales de seguimiento a los procedimientos de conciliacion .\é'
prejudicial individual de las oficinas estatales, de apoyo e itinerantes de su competencia, a
efecto de dar a conccer los resultados de productividad v eficiencia, asi como definir los
criterios de actuacion especificos,

» Integrar la informacion cuantitativa v cualitativa de los servicios de conciliacion prejudicial
indnadual de las oficinas estatales, de apoyo e itinerantes de su competencia, a efecto de que f

sea analizada por la Subdireccidn de Conciliacion Individual;

» Solicitar informes vy copias certificadas de los procedimientos de conciliacién prejudicial
individual desahogados en las oficinas estatales, de apoyo ¢ itinerantes de su competencia,
a efecto de atender requerimientos de autoridades;

» Integrar reportes relacionados con la aplicacion de las multas a efecto de que éstas sean
impuestas por incomparecencia a la audiencia de conciliacion por parte del patran, s
representante o apoderado legal con facultades suficientes,

»  Sugerir a la Subdireccion de Conciliacién Individual acciones de mejora al Sistema Nacio
de Conciliacion Laboral, a efecto de garantizar que los procedimientos de conciliacig
prejudicial sean agiles y efectivos,;

» Gestionar las visitas de supervision a las oficinas estatales, de apoyo e itinerantes de s
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competencia, a efecto de realizar la evaluacidn de la prestacion del servicio de conciliacion
prejudicial individual,

Registrar electronicarmente la gestidn documental correspondiente a la Direccidn de
Conciliacién Individual, a efecto de tener un control de ingreso y salida de documentacion;
Ejecutar aquellas acciones que, en el ambito de sus atribuciones, le instruya la Subdireccion
de Concilacidn Individual, con la finalidad de cumplir con los objetivos v metas
institucionales,

1.0.1. SUBDIRECCION DE ARCHIVO Y CONSULTA DOCUMENTAL

OBIETIVO

Coordinar la integracidn de los archiveos de tramite v controlar el proceso de consulta
documental de la Coardinacién General de Conciliacién Individual con la finalidad de que se
encuentren disponibles para su consulta, contemplandeg la normativa, los procesos y criterios
tecnicos para su organmzacidn y sistermnatizacion,

FUNCIOMNES

<
&
Supervisar la gestion documental de la Coordinacion General de Conciliacién Individual, a

efecto de cumplir con la normativa y los criterios técnicos aplicables.

Cefinir el contenido e integracidn de los expedientes fisicos y electronicos dervados de los
procedimientos de conciliacidn prejudicial individual, con la finalidad de lograr la \
homologacidn de criterios a nivel nacional.

Disefar el proceso de consulta de expedientes derivados de los procedimientos de
conciliacién prejudicial individual, con la finalidad de tener un control de los archivos fisicos,
verificar gue los expedientes fisicos derivados de procedimientos de conciliacion
prejudicial individual cumplan con las criterios para su resguardo, con la finalidad de
mantenar el archive actualizado y ordenado.

Supervisar la arganizacidn de los archivos de tramite derivados del procedimiento de
conciliacion prejudicial individual, a efecto de que éstos tengan una adecuada
clasificacion y descripcidn decumental. i
Coordinar las transferencias primarias de los expedientes generados por la Coordin n_.'
Ceneral de Conciliacidn Individual al archivo de concentracidn del Centro Federal r:tefb
Conciliacién y Registro Laboral, con la finalidad de dar cumplimiento al catalogo :[.c_-"\S"H\
disposicion documental.

Organizar la baja documental de los archivos de la Coordinacian Ceneral de Conciliacion
Individual, a efecto de cumplir con la valoracidn v destino final establecidas en las
disposiciones en la materia, ]
Vigilar la aplicacion de los instrumentos de control archivistico, a efecto de cumplir con lo /
prevista en la Ley General de Archivos,

Representar como enlace a la Coordinacion General de Conciliacidn Individual anteé
Coordinacion de Archivos y el Grupo Interdisciplinario del Centro Federal de Conciliacig
Registro Laboral, asi como ante otras autoridades archivisticas, con la finalidad de otodg
cumplimiento de las disposiciones aplicables.
Verificar que las personas servidoras pablices de la Coordinacion General de Conciliaci§
individual se capaciten en materia de archives, 8 efecto de incrementar sus conocimientod
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habilidades, aptitudes y destrezas.

e Realizar aquellas acciones que, en el dmbito de sus atribuciones, le instruya la Coordinacion
General de Conciliacién Individual, con la finalidad de cumplir con los objetivos y metas
institucionales.

1.0.1.. JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ARCHIVO Y CONSULTA DOCUMENTAL.

OBIETIVO

Supervisar la integracion de los archivos de tramite y del proceso de consulta documental de la
Coordinacion General de Conciliacidn Individual, con la finalidad de que se conserven y estén
disponibles para su consulta, contemplando la normativa aplicable,

FUNCIONES

« Controlar la gestion documental de la Coordinacion General de Conciliacion Individual, a
efecto de verificar que ésta se realiza conforme a la normativa aplicable.

s Revisar el contenido e integracién de los expedientes fisicos y electrénicos derivados de los
procedimientos de conciliacidn prejudicial individual, con la finalidad de lograr la
homologacién de criterios a nivel nacional.

= Proponer la actualizacidn del procese de consulta de expedientes derivados de los
procedimientos de conciliacion prejudicial individual, con la finalidad de mantener el control
de los archivos fisicos.

s Revisar el correcto resguardo de los expedientes fisicos, derivados de los procedimientos de
conciliacién prejudicial individual, a efecte de mantener el archive actualizado y ordenado.

* Revisar la organizacién de los archivos de tramite derivados de los procedimientos de
conciliacidn prejudicial individual, a efecto de que éstos tengan una adecuada clasificacion y
descripcion docurnental.

« Procesar las transferencias primarias de los expedientes de la Coordinacion General de
Conciliacion Individual al archivo de concentracién del Centro Federal de Coneiliacion y
Registro Laboral, con la finalidad de dar cumplimiento al cataloge de disposicion
decumental

« Procesar la baja documental de los archivos de la Coordinacion General de Conciliagion =
individual, a efecto de cumplir con la valoracion y destino final establecidas en las
disposiciones en la materia.

« Proponer a la Subdireccidn de Archive y Consulta Documental instrumentos de control
archivistico, a efecto de cumplir con lo previsto en la Ley General de Archivos.

« Efectuar aguellas acciones que, en el ambito de sus atribuciones, le instruya la Subdireccion
de Archive y Consulta Documental, con la finalidad de cumplir con los objetivos y metas
institucianales,

1.2.13. SUBDIRECCION TECNICA.

OBJETIVO

Coordinar el desahogo de los asuntos administrativos, de transparencia, atencién ciudadana y
profesionalizacion, asi como en el seguirniento de solicitudes de drganos fiscalizadores, asignados a
los enlaces de la Coordinacién General de Concillacién Individual, a efecto de dar continuidad a la
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operacidn de las dreas sustantivas,

FUNCIONES

L]

1.2.13.1. JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE APOYO TECHICO.

Controlar en coardinacién con la Direccidn de Recursos Humanos, la actualizacidn de la
plantilla digital del personal, a efecto de tener un control de los ingresos v bajas
institucionales,

Supervisar la salicitud vy comprobacion de viaticos del personal, a efecto de dar curmmplimiento
a las funciones sustantivas, en térmings de la normatividad aplicable.

Proponer proyectos de atencidn a las solicitudes de acceso a la informacian remitidas por la
Unidad de Transparencia del Centro Federal de Conciliacign v Registro Laboral que se
reciban, a efecto de cumplir con o establecido en la Ley General de Transparencia ¥ Acceso
a la Informacion Pdblica.

Proponer proyectos de atencidn a las solicitudes de datos personales, remitidas por la Unidad
de Transparencia del Centro Federal de Conciliacidn y Registro Laboral que se reciban, a
efecto de cumplir con lo establecido en la Ley Ceneral de Proteccidn de Datos Personales en
Paosesion de Sujetos Obligados.

Supervisar la integracidn del reporte de seguimiento de [os asuntos en materia de Atencidn
Ciudadana, a efecto de tener un control de las solicitudes que competen a la Coordinacian
Ceneral de Conciliacion Individual,

Elaborar el proyecto del plan anual de capacitacion de las personas servidoras publicas del
drea, en coordinacidn con la Direccidén de Profesionalizacidn, o efecto de impulsar el
incremento de competencias profesionales,

Supervisar gque las personas servidoras plablicas del drea cumplan con los programas de
capacitacion obligatonia v las cuarenta horas anuales de capacitacign obligatoria, a efecto de
impulsar el incremento de competencias profesionales, en términos de o establecido en la
normativa aplicable,

Asequrar la atencign de requerimientos de los diversos érganos fiscalizadores con la inalidad
de otorgar el cumplimiento adecuado v oportuno de éstos, en términos de lo establecido en
la normatividad aplicable,

Analizar y tramitar las quejas y denuncias recibidas, asi como elaborar proyectos de info

a efecto de dar a conocer a las autoridades competentes actos u omisiones que hayan |

cometido las personas servidoras pablicas aen el ejercicio de sus funciones.
Efectuar aquellas acciones que, en el ambito de sus atribuciones le instruya su inmediato
supernor, con la inalidad de cumplir con los chjetivos y metas institucionales.

OBJETIVD

Efectuar &l desahogo de los asuntos administrativos, de transparencia, atencion ciudadana
profesionalizacidn, asi como en @l seguimiento de solicitudes de drganaes fiscalizadores, asignados|a
los enlaces de la Coordinacion General de Conciliacidn Individual, a efecto de inducir en la operacid
de las dreas sustanthvas que |a integran, conforme a la normatividad aplicable.

FUMCIOMES

Efectuar la actualizacidn de la plantilla digital del personal adscrito a la Coordinacidn
20
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General de Conciliacién Individual, a efecto de tener un control de los ingresos v bajas
institucionales.

Gestionar la solicitud y comprobacion de vidticos del personal adscrito a la Coordinacién
General de Conciliacién Individual, a efecto de dar cumnplimiento a las funciones sustantivas,
en térmings de la normatividad aplicable.

Sistermatizar el seguimiento de las solicitudes de acceso a la informacion remitidas por |a
Unidad de Transparencia del Centre, a efecto de cumplir con lo establecido en la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Infermacidn Pdblica.

Sisternatizar el seguimiento de las solicitudes de datos personales, remitidas por la Unidad
de Transparencia del Centro, a efecto de cumplir con lo establecide en la Ley General de
Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados.

Revisar la integracién del reporte de seguimiento de los asuntos en materia de atencion
ciudadana, a efecto de tener un control de las solicitudes gue competen a la Coordinacion
General de Conciliacién Individual.

Retroalirmentar en la elaboracion del proyecto del plan anual de capacitacion del personal
adscrito a la Coordinacién General de Conciliacion Individual, a efecte de impulsar ef
incremento de competencias profesionales.

Aportar informacidn para la supervision del personal adscrito a la Coordinacion General de
Conciliacidn Individual, a efecto de que éste cumpla con los programas de capacitacion
obligatoria v las cuarenta horas anuales de capacitacion obligatoria, impulsando el
incremento de competencias profesionales, en términos de lo establecido en la normativa
aplicable,

Conforrmar la base de dotos para el seguimiento de atencion de requerimientos a o
Coordinacion General de Conciliacian Individual por los diversos arganos fiscalizadores, con
la finalidad de otorgar el curmplimiento adecuado v oportuno de éstos, en términos de lo
establecido en la normatividad aplicable.

Conforrmar la base de datos para el seguimiento de las quejas y denuncias recibidas por la
Coordinacion General de Conciliacion Individual, asi como de los informes, a efecto de dar a
conocer a las autoridades competentes actos u omisiones que hayan cometido las per
senvidoras pablicas en el ejercicio de sus funciones.

Efectuar las indicaciones que, en el dmbito de sus atribuciones le instruya [a Subdireccion
Técnica de la Coordinacidn General de Conciliacion Individual, con a finalidad de cumplir con
los objetivos y metas institucionalas.

L2 A L7, 122 AL213. Y L3.2. A13.16 CONCILIADOR INDIVIDUAL

OBJETIVO

Implementar el procedimiento de conciliacidn prejudicial individual en el ambito federal, con bas
en lo establecido en la normativa aplicable, a fin de procurar que los conflictos laborales se resuehva
a través del didlogo y concertacion, logrando que las partes encuentren puntos de equilibrio, respet
v beneficios mutuos,

FUNCIONES

verificar que los asuntos que le sean turnados no se encuentren exceptuados de agotar 1a
instancia conciliatoria, a efecto de cumplir con lo establecido en el articuls 685 Ter de la Ley
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Federal del Trabajo.
Emitir los citatorios para la celebracidn de la audiencia de conciliacion prejudicial, a efecto de
dar a conocer a las partes [a fecha, hora y lugar en que tendrd verificativo la audiencia, en
términos de lo establecido en la Ley Federal del Trabajo.
Deterrminar la aprobacidn o desestimacidn, segun sea el caso, de las causas de justificacion
para la inasistencia a la audiencia de conciliacidén, con base en los elementos que se le
aporten, a efecto de dar cumplimiento a lo establecido en la normatividad aplicable,
Cenerar el acta a traviés de [a cual s impondra al patrén la multa por incomparecencia a la
audiencia de conciliacidn prejudicial, con la finalidad de aplicar el apercibimiento establecido
en ¢l citatorio, en términos de lo dispuesto en la Ley Federal del Trabajo.
Emitir la solicitud de ejecucion de la multa impuesta al patrén por incomparecencia a la
audiencia de conciliacidn prejudicial, a efecto de que la autoridad fiscal reguiera el
cumplimiento del pago respectivo.
Emitir el archiva del expediente por falta de interés, en los casos en gue los solicitantes del
procedimiento de conciliacidn prejudicial individual no comparezcan ala audiencia sincausa
justificada, teniendo por concluidos dichos procedimientos en términos de lo dispuesto en
la normatividad aplicable.
Ermitir el acuerde de incompetencia respecto de las solicitudes de conciliacion prejudicial
individual relacionadas con conflictos laborales diversos a los establecidos en el articulo 537
de la Ley Federal del Trabajo. a efecto de que sean remitidos al centro de conciliacion
competenta via electrdnica, dentra de las veinticuatro horas siguientes,
Verificar que los procedimientos de conciliacion prejudicial individual que le sean turnados
no excedan de los cuarenta v cinco dias naturales, a efecto de cumplir con lo dispuesto en la
Ley Federal del Trabajo.
Verificar que se apliqguen las medidas conducentes cuando se prevea una inmingente
fevictimizacion en la solicitud de conciliacion prejudicial individual, con el objetivo de cumplir
con o establecido en la normatividad aplicable,
verificar la identidad de las partes v la acreditacion de personalidad de quien comparezca en
representacién de la persona moral, a efecto de comprobar que cuenten con las facultades
suficientes para obligarse dentro del procedimiento de conciliacion prejudicial individual,
conforme a la normatividad aplicable,
Proporcionar a la parte citada el buzdn alectrdnico en los casos que manifieste su al:rep'l:ac'i:ﬁnn,__, :
con la finalidad de recibir notificaciones relacionadas con el procedimiente de conciliacidn
prejudicial individual.
Asesorar a las partes sobre el procedimiento de conciliacion prejudicial individual, con Ia
finalidad de darles a conocer el aobjeto, alcances, limites v baneficios de este mecanismo
alternativa de solucion de controversias. j
Promaover que las partes presenten farmulas de arreglo, con la finalidad de impulsar la
resolucisn de conflictos laborales individuales,
Proponer el contenido v alcances de un arreglo conciliatorio, a efecto de plantear opciones
de solucidn justas ¥ eguitativas que sean adecuadas para dar por terminada la controversi
Cenerar los convenios en [os que se especifiquen los acuerdos a que lleguen las partes para
resolver su conflicto laboral, con la finalidad de que dicho instrurmento normativo adgquidra
la categoria de cosa juzgada,
Establecer una pena convencional por incumplimiento de convenio, en los casos en gue |a
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partes acuerden pagos diferidos, en una o mas parcialidades a cubrir en fecha diversa a la
celebracion del convenio, a efecto de dar cumplimiento a lo establecido en la Ley Federal del
Trabajo.

« Verificar que en los acuerdos a los que lleguen las partes no se vulneren los derechos de [as
personas trabajadoras, a fin de proteger sus derechos humanos.

» Vigilar que en los procedimientos de conciliacién prejudicial individual en que intervenga, no
afecten derechos de terceros y disposiciones de orden publico, con la finalidad de cumplir
con o establecido en la Ley Federal del Trabajo.

»  Verificar que los convenios que se celebren cumplan con los requisitos y prestaciones
establecidos en la Ley Federal del Trabajo, a efecto de que no exista renuncia de derechos
que pueda actualizar el supuesto de nulidad del instrumento normativo.

» Emitir las actas de las audiencias de conciliacion a su cargo. a efecto de generar un soporte
docurmnental de lo acontecido y manifestado por los intervinientes durante el desahogo de

esta,

»  Emitir las constancias de haber agotado la etapa de conciliacién prejudicial obligatoria, en g
los casos previstos por la Ley en la materia, con la finalidad de concluir con los procedimientos J;
de Conciliacion Prejudicial Individual,

+« Emitir la certificaciéon de los instrurmentos con los que las partes acrediten personalidad e
identidad con que comparecen a la audiencia, de todo lo que se asiente en las actuaciones
del procedimiento de conciliacidén prejudicial individual y, en su caso, de las constancias de
no concillacién, convenios y sus cumplimientos, a efecte de cumplir con lo especificado en la
Ley Federal del Trabajo.

+ Colaborar en la emisién del Registro Macional de Acreditacion de Personalidad requerido por
los apoderados legales de las empresas que comparecen a las audiencias de conciliacion
prejudicial individual, a efecto de conservar una copia electrénica de los instrumentos con
los que acrediten identidad v personalidad.

+ Integrar en los expedientes fisicos y electrénicos los documentos derivados de los
procedimientos de conciliacion prejudicial individual, a fin de cumplir con la legislacion
aplicable en materia de archivo y transparencia. y

» Verificar que el control de los expedientes a su cargo se efectue a trovés del iisterrli'l_;:"““‘"--
electrénico, a efecto de poder identificar las solicitudes, prestamos, actualizaciones y é,h\

i

devoluciones de estos.

+ Efectuar aquellas acciones que en el dmbito de sus atribucienes le instruya la Direccion de
Conciliacidn Individual que corresponda, con la finalidad de cumplir con los objetivos y metas
institucionales.

1120, A 11070, 1220, A 12131 ¥ 1.3.2.1. A 1.3.16.1. JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE APOYO A LA f
CONCILIACION PREJUDICIAL INDIVIDUAL _

s

OBIETIVO

Brindar apoye en el procedimiento de conciliacién prejudicial individual en el ambito federal, co
base en lo establecide en la normativa aplicable en la materia, a fin de procurar que los conflicto
laborales se resuelvan a través del didlogo v concertacién, logrando gue las partes encuentre
puntos de equilibrig, respeto y beneficios mutuos.



FUNCIOMES

&«  Remitir al drea de notificacién los citatorios en los que se establece la fecha, hara y lugar en
que tendrd verificativo la audiencia de conciliacidn, con la finalidad de que se realice la
notificacidn respectiva,

» Rermitir al area de notificacidn las actas a traves de las cuales se impone al patrdn una multa
por incomparecencia a la audiencia de conciliacion, con la finalidad de que se realice [a
natificacian relacionada con la aplicacian del apercibimiento establecido en el citatorio, en
términos de la normativa aplicable.

» Revisary gestionar los oficios y anexos a través de los cuales se solicitard a la autoridad fiscal
el eumplimiento de pago de la multa impuesta al patrdn por inasistencia a la audiencia de
canciliacidn, con la finalidad de que dicha auteridad requiera su cumplimienta.

« Vigilar la agenda del conciliador individual, a efecto de tener un control de las audiencias y
curmplimientos de convenio, con la finalidad de turnar en tiernpo ¥ forma los expedientes a
SU CRrgo.

»  Comprobar la asistencia de las partes a la audiencia conciliatoria, 8 efecto de acompanarlas
a la sala de conciliacion gue les corresponda, con la finalidad de que las audiencias se
desahoguen en los términos establecidos en la normatividad aplicable,

= erificar la inasistencia de los solicitantes, a efecto de que el Conciliador Individual esté en
posibilidad de emiitir los archivos por falta de interés, con el objetive de tener por concluidos
dichos procedimientos en términos de lo dispuesto en la Ley Federal del Trabajo.

* PRernitir al drea de notificacion las incompetencias detectadas en audiencia, respecto de las %
solicitudes de conciliacion relacionadas con conflictos laborales diversos a los establecidos
en el articulo 527 de la Ley Federal del Trabajo, a efecto de qgue sean canalizados al centro de \?fh
conciliacion competente via electrdnica, dentro de [as veinticuatro horas siguientes.

= Comprobar que los procedimiientos de conciliacion prejudicial individual de los expedientes
a su cargo no excedan de los cuarenta v cinco dias naturales, a efecto de cumplir con lo \
dispuesto en la Ley Federal del Trabajo.

+ Proporcionar al Conciliador Individual los archivos digitales de los documentos a través de
Ins cuales las partes acreditaron identidad v personalidad, a efecto de coadyuwvar en la
integracion del expediente digital en el Sistema Nacional de Conciliacidn Laboral,

¢ Brindar apoye en la certificacidn de constancias de no conciliacidn, convenios v sus
cumplimientos, o efecto de eficientar la atencidn a [as personas usUarnas.

* Informar a los apoderados legales de las empresas que comparezcan a [as audiencias de
conciliacién prejudicial individual los requisitos v beneficios del Registro de Acreditacion de [/
Personalidad, a efecto de impulsar el resguardo electrénico de los instrumentos con mda‘ﬁ\r.{'\
acrediten identidad y personalidad. :

« Brindar apoyo en la integracian de los expedientes fisicos v electrénicos de los documentos T
derivados de los procedimientos de conciliacion prejudicial individual, a fin de curmplir con la
legislacién aplicable en materia de archivo y consulta docurnental.

# Controlar los expedientes a su cargd, a traves del Sisterma Nacional de Conciliacion Laboral, a
efecto de poder identificar las solicitudes, prestamos, actualizaciones y devoluciones de
estos. N

« Clasificar y organizar los expedientes lisicos derivados de los procedimientos de conciliacid l

individual que le fueron asignados, a efecto de que estos se encuentren bajo su resguarg
en términos de lo establecido en la Ley General de Archivos.




« Generar e inventario de los expedientes fisicos derivedos de los procedimientos de
conciliacidon a su cargo, a efecto de cumplir con la normatividad en materias de archivo,
transparencia y acceso a la informacidn,

+ Efectuar agquellas acciones que en el ambito de sus atribuciones le instruya el Conciliador
Individual, con |a finalidad de cumplir con los objetivos y metas institucionales,

6. Proceso de la Coordinacion General

6.1. ldentificacién del Proceso General de la Coordinacion General de
Conciliacion Individual,
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Smmwelinatin Prajt ACUSE DE CONFIRMACION DE SOLICITUD DE CONCILIACION
Cosrdinsciln Gl 45
Cereilmeibn ndhidusl
indcisn o pav confimads il
I nalicitud %
=
¥
Conciliacion Prejudicial Individual | Conciliacién Prejudicial Individual
Presencial Via Remota \
- i Desarrollo del procedimients de conciliacion
DETERMINACIONES If
SCRITANE L, B Sl ’r,-'
BRI IS D Al &
FELTE B4 IETHEE el LT TRARTE
BETING 3
FRAEET TR RFT] !
Breleiod sdjutons Geridn cocurmsntal, Capital Humano, Becursas Financiends, Recursos
tatenales, Serancs: Censrales, Decarrollo y Equipamiento Informatico
Retroalimentacion Medicién (indicadores), andlisis y mejora




6.2,

PROCESO DE CONCILIACION PREJUDICIAL INDIVIDUAL:

Tels

7.1.1.

Relacion del procese por procedimientos

Procedimiento de conciliacidn prejudicial individual presencial,
Pracedimiento de conciliacidn prejudicial individual via remota,
Procedimiento de Registro de Acreditacion de la Personalidad.

Pracaedimiento de multas.

Procedimientos

Conciliacion Prejudicial Individual Presencial.

Descripcion del procedimiento:

Membre del Procedimiento

Conciliacion prejudicial individual presencial.

Objetivo del Procedimiento

Desahogar |2 etapa prejudicial obligatoria, a traves de la conciliacion como mecanismo alternativo
para la solucidn de los conflictes laborales individuales, entre los actores del mundo del trabajo,

Alcance del Procedimiento

{Quién es el drea
| e ECAe responsable?
Oficings estatales, de apoyo e | Cuando se confirme una solicitud de | Direcciones de
itingrantes del CFCRL, conciliacion  prejudicial  individual | Conciliacidn  Individual,
presencial. Conciliadores
Individuales v Jefaturas
de Departamento  de
Apoye a la Conciliacidn
Indmidual, adscritas a la
CCOCL
Referencias

~

Titulo Sexto, Articulo 123, Apartado A, fraccidn XX de la Constitucidn Palitica de las Estados

Unidos Mexicanos,

Titule Trece Bis, Capitula | y I, articulos 684-4, 6B4 - ], de la Ley Federal del Trakajo.

Articulo 5, 9 fraccidn 1, VIIL XV, XVill v XLX de la Ley Organica del Centro Faderal de
Conciliacion v Registro Laboral,
Articulos 21, 34 fraccidn VI, 35 fraccidn V del Estatuto Organice del Centro Federal de
Conciliacion y Registro Labaral,
Lingarmnientos para ¢l Procedimiento de Conciliacidn Prejudicial Individual Presencial.

Criterios jurisprudenciales,

Insumos

Resultados

ﬁm/ = - s

7

Acuse de solicitud de conciliacian. "
Acuse de canfirmacion de solicitud de .

conciliacian.

Acuerdo de incompetancia.
Comvenio,

Constancia de haber agotado la e:ap&
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* Constancias de aceptacion de notificacion de conciliacion prejudicial cbligatoria.
por buzdn electronico. ¢ Constancia de  conclusicn del

« Constancias de no aceptacion de procedimiento por imposible
notificacion por buzén electrénico, notificacion.

« Citatoria. » Archivo por falta de interés.
Motificacion para la celebracién de la « Constancia de no admision a tramite
audiencia de conciliacion. por séptimo transitorio LFT.
Motificacion por comparecencia, ¢ Constancia de cumplimiente de
Razon de notificacion de citatorio. CONVEnio.

» Constancia de pago parcial de
COMvVento.

# Constancia de incumplimiento de
COMVEnio.

« {Constancia de incomparecencia en
fecha de pago.

Interaccion con otros procedimientos

= Procedimiente de natificacion de [a CGT.
=  Procedimiento de registro de acreditacidn de personalidad.
*  Procedimignto de multa.

Politicas

Tiempo de tolerancia para el inicio de la audiencia: El tiempo maxime de talerancia para iniciar
una audiencia de conciliacidn serd de 15 minutos.

Duracion del procedimiento: Los 45 dias naturales que debe durar el proceso conciliatorio
Comenzaran a transcurnr a partir de la fecha de confirmacion de |a solicitud de conciliacion.

Audiencias hibridas: En aguellos casos donde la persona citada se inconforma de manera escrita
para comparecer a la audiencia de conciliacion prejudicial en la modalidad requerida por la
persona solicitante ¥ requiere al CFCRL comparecer a traveés de otra modalidad.

Ademas, cuando el personal conciliador atiende via remota a las partes v ellos comparecen a las
oficinas del CFCRL de manera presencial, el Jefe de Departamento de Apoyo a la Cﬂnclllaclpn_
Individual desarrollara las gestiones administrativas y tecnoldgicas para llevarla a cabo. %

En el término de tres dias hibiles posteriores a la celebracidn de la audiencia, la parte que
comparecio via remota debera presentarse a firmar de manera autdgrafa los docurmentos
generados. La plataforma que se utilizara para la celebracion de la audiencia sera Microsoft Teams.

En caso de que alguna de las partes resida en ¢l extranjero o en alguna entidad federativa diversa
al lugar en ¢l gue se levantd [a solicitud v requiera |a autonizacidn de esta autoridad para enviar los
documentos por paqueteria, debera remitir el convenio y la constancia de cumplimiento de
convenio en un término maximo de tres dias habiles posteriores a la fecha de la celebracién de la
audiencia de conciliacidn, haciendo llegar por correo electrénico a la persona conciliado
responsable copia de la guia del envio correspondiente para seguimiento.

Las audiencias hibridas deberan ser grabadas.

Causas de justificacién para casos de inasistencia de las partes a la audiencia: La person

S

conciliadora debe valorar las causas de justificacidn de inasistencia a la audiencia de alguna de las
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partes. La parte no compareciente debera informar a la persona conciliadora por cualguier medio,
previamente o durante la audiencia de conciliscidn prejudicial, la causa de su inasistencia,
debiendo remitir en un térming no mayar a 3 dias habiles los docurmentos que la soporten, con el
objetivo de no hacer efectivo el apercibimiento respectivo.

Supuestos de excepcion a la conciliacion perjudicial 885 Ter: La persona conciliadora durante la
primera audiencia deberd verificar que no exista algun supuestio de excepcién previsto en el
articulo 685 Ter de la LFT. En los casos de acoso sexual, discrirminacion u otros actos de violencia
establecidos por la LFT, en los que exista el riesgo de revictimizacian, la persona conciliadora
tormard las medidas conducentes para que en ningun momento se regna o encare a la victima con
la persona citada a la que se le atribuyen tales actos,

Pago de pena convencional: En caso de haberse emitido la constancia de incumplimiento de
Canvenio y que con postenioridad las personas interesadas acudan a realizar el pago convenido, se
debera computar el pago de la pena convencional,

Incomparecencia de |la persona trabajadora en fecha de pago: En estos casos se podra dejar a
salvo el derecho de las partes para asistir ante la autoridad conciliadera a realizar el pago
correspondiente, sin que surta efectos la pena convencional,

Convenios de conciliacién: La persona conciliadora atendiends a los motivos de conflicto que s
aborden en la audiencia de conciliacidn prejudicial, debera elegir el formato de convenio aplicable
al caso particular.,

Convenio por retroceso: Cancluido el procedimiento con la constancia de haber agotado la etapa
de conciliacién prejudicial abligataria, a peticion de [as partes interesadas, se podrd generar con
posterioridad un convenio, dejando sin efectos la constancia previamente emitida por esta
autoridad,

Ratificaciones de convenio: En aquellos casas en 1os gue [as partes por acuerdo mutuo seliciten
celebrar convenio ante esta autaridad, por economia procesal, se deberd firmar dnicamente el
convenioy la constancia de cumplimiento de convenio.

Ratificaciones masivas: En aguellos casos en gue el solicitante tenga la calidad de persona
empleadora v genere diez solicitudes o mas para celebrar convenio, se considerard ejercicio de
ratificaciones masivas, en cuya caso, por economia procesal, se deberd firmar por las partes sdlo
Cormvenio, en tanto que la persona conciliadora serd la dnica que firmara la constancia EE:_
cumplimiento o incumglimiente de convenio, selamente en 105 casos que sean pagos diferidos.

* En los casos de ratificacian de convenio ¥ ratificaciones masivas para un uso eficiente del papel,
Unicamente se agregaran al expediente fisico; identificaciones de las partes, instrumento notarial
vio carta poder o RENPE de la persona empleadora o su representante legal, constancia de
aceptacion de notificacion por buzdn electrdnico (se emitird s6lo en caso de que las partes
convengan pagos diferidos), el convenio, copia del comprobante de pago, constancia de pago
parcial de convenio, constancia de cumplimiento o incumplimients de convenio, en cumplimiento
a las disposiciones aplicables del "Decreto que establece las medidas para el uso eficiente,
trasparente v eficaz de los recursos publicos v las acciones de disciplina presupuestaria en e
ejercicio del gasto pdblico, asi como la modernizacidn de la Administracién Pdblica cheral{
publicado el 7 de diciermnbre de 2012 en el DOF.

Formatos o Sistemas Medician 1".
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CGC1-001: Acuse de solicitud de conciliacion,
COCI-02 Acuse de confirmacidn de solicitud de
conciliacion,

CCCI-0%  Constancia de aceptacion
notificacidn por buzdn electrdnico.
COCI-0% Constancia de no aceptacion de
notificacian por buzdn electranico.

CGCI-08; Citatorio.

CGCI-06: Razdn (CGT/DOE-52/MCI-R)

COC-07: Motificacidn para la celebracidn de la
audiencia de conciliacian.

CGCI-08: Acta de audiencia de conciliacion
prejudicial.

COCI-09: MNotificacidn por comparnecencia.
COCI-0: Constancia de incompeatencia.

COCI-T Constancia de no admision a tramite por
séptimo transitono LFT,

COCI-12: Constancia de haber agotado fa etapa
de conciliacidn prejudicial obligatoria.

e

COC-1%  Constancia de  conclusion  del
procedimiento por imposible notificacidn.
COCI-14: Comvarning,

COCIS; Constancia de cumplimienta  de
| Cconvenio.

CoCl-l Constancia de pago parcial de
CONVEnio.

COCI-17: Constancia de incumplimientoe de
CONYenIic,

COCI-18 Constancia de incomparecencia en

fecha de pago.

COCI-1% Archivo por falta de interes.
COCI20: Acta de multa.

COC-21: SINACOL.

Porcentaje de asuntos concluidos: (Solicitudes
de conciliacion individual concluidas/Solicitudes
de conciliacion individual cenfirmadas) * 100

7.1.2. Paso a paso del procedimiento:

&MRH S o

Mombre del procedimiento

Conciliacion prejudicial indiidual presencial

Pas Responsable Actividad Documento o
o sistema empleado
1 Jefatura de Confirma solicitud de Conciliacion Individual | SINACOL
Departamento |y genera audiencia y documentos en | Acuse de solicitud
de Orientacion y | SINACOL de conciliacidn

Atencion Estatal

Confirma una solicitud de conciliacidn individual
3 peticién de la persona solicitante, genera la
fecha de audiencia de conciliacion prejudicial a
traves del SINACOL v los documentos necesarios
para la audiencia de conciliacién prejudicial,
mismos que se identifican a continuacién para
mayor referencia;

Acuse e
confirmacion d
salicitud d
conciliacidn.
Constancia e
aceptacion de
notificacidn por

buzén electrénico,

“&a;.ﬁ\_.
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1. Acuse de solicitud de conciliacidn

ra Acuse de confirmacidn de solicitud de
conciliacion,

3. Constancia de aceptacian de
natificacidn por buzdn electrénico.

. Citatorio.

5. MNotificacion para la celebracion de la

audiencia de conciliacion,

Imprime los documentos generados y los
entrega a la Jefatura de Departamento de
Apovo a la Conciliacian Individual para firma de
la persona conciliadora vy recabar los acuses de
nedificacidn y citatorig,

Constancia de no
aceptacion de
notificacian por
buzdén electrénico,
Citatorio,
Motificacién para la
celebracion de la
audiencia de
conciliacidn,

Jefatura de

Recibe documentos, actualiza estatus en

Sl

Departamento | SINACOL y entrega para firma de la Persona
de Apoyvo a la Conciliadora.
Conciliacian
Individual Recaba documentos v actualiza el estatus del
expediente en el Mddulo de control de
expedicntes del SINACOL.
Los "Documentos Recibidos™ deberan tener ¢l
estatus de “Turnada®, en caso contrario debera
informar a la Jefatura de Departamento de
Orientacion v Atencion Estatal para gue lo
seleccione,
Entrega a la persona conciliadora el citatonio y
la notificacidn para la celebracién de la
audiencia de conciliacian, a efecto de que los
revise, firme y selle,
Parsona Recibe, revisa, firma, sella y regresa los Citatorio.
conciliadora documentos. Motificacién para la
celebracién de la
Revisa, firma, sella vy regresa los documentos a | audiencia Fle-' >
la Jefatura de Departamento de Apovo a la | conciliacidan., S
Conciliacidn Individual,
Jefatura de Recibe los documentos, recaba los acuses y
Departamento | turna el citatorio a la Jefatura de
de Apoyo a la Departamento de Orientacién y Atencién
Conciliacidn Estatal para el acuse de la persona solicitante,
Individual

Recibe el citatorio firmado v sellado para
entregarlo a la Jefatura de Departamento de
Drientacion vy Atencion Estatal y solicita se
recabe el acuse de la recepcion de la
notificacidn para la celebracion de la audiencia
de conciliacion por parte de la persona

solicitante,

— PP e




expediente a través del Médulo de contraol de
expedientes
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5 Jefatura de Recaba firmas y regresa los documentos a la
Departamento | Jefatura de Departamento de Apoyo a la
de Crientacidon y | Conciliacion Individual
Atencidn Estatal
Recaba firras y acuse de la persona solicitante
en:
+  Constancia de aceptacion de
notificacion por buzdn electrdnico o
Constancia de no aceptacidn de
Motificacidén por buzén electronico.
» Motificacidn para la celebracion de Ia
audiencia de conciliacign.
e  Citatoriofs] [si el solicitante pide
diligenciarlas).
Una wezr recabadas las firmas, regresa los
documentos a la Jefatura de Departamento de
Apoyva a la Conciliacidn Individual.
& Jefatura de Recibe los documentos firmados, inicia el ‘3;:[
Departaments | expediente v lo resguarda. b
de Apoyo a la g%
Conciliacion Recibe los documentos firrmados por la Jefatura
Individual de Departamento de Orientacidn v Atencién
Estatal, los folia, con ellos integra el expediente
fisico v lo resguarda hasta su solicitud para
prastamao, Digitaliza los documentos ¥ acuses
firmados v los envia a la persona conciliadora
por comgo electrénico para que proceda a
cargarlos en el SINACOL.
.1 LQuién realiza la notificacién?
CFCRL, continta en actividad 7.
Persona solicitante, continda en actividad 8, ,.ff
7 Jefatura de Turna el citatorio a la CGT. (:"'}*L-..._
Departamento ; 5
de Apovoa la Turna el citatorio por cada citado al drea de
Conciliacidn Maotificacion de la CGT. para su  debida [3‘"‘*-
Individual diligencia.
Inicla Procedimiente de Notificacién de lo
CGT. ! 90(
Continua en el paso 10,
B Se espera la fecha de audiencia.
El procedimiento continda una vet llegada la
fecha de la audiencia.
9 Persona Solicita a la Jefatura de Departamento de \
Conciliadora Apoye a la Conciliacién Individual el



Previo a la fecha de audiencia de conciliacian
requiers, a través del Médulo de control de
expedientes en  Préstamo/Devolucion  del
SINACOL, la entrega del expediente fisico.

10

Jefatura de
Departamento
de Apoyo ala
Concilincidn
Indrviclual

Entrega ¢l expediente a la persona
conciliadora

Entrega el expediente fisico a la persona
conciliadora v carga el mismo en el apartado
“Préstamo” del modulo de control de
expedientes del SINACOL

1

Persona
conciliadara

Espera hora de la audiencia

El procedimiento continda una vez llegada la
hora de inicio de la audiencia de conciliacién
prejudicial,

12

Jefatura de
Departarmmento
de Apoyo ala
Coanciliacidn
Indradual

Vocea a las partes v las acompana a la sala
de audiencias.

Se presenta en la sala de espera vy vocea a las
partes por npombre completo, acompahando a
los presentes 3 la sala de conciliacidn,

13

i5e encuentran presentes las partes?
5i, continda en pasa 14,

Mo, continda en paso 38.

14

Persona
conciliadaora

Requiere documentos de identificacién vy
acreditacién de personalidad.

Requiere a la persona trabajadora identificacion
oficial y pregunta si lo acompafa una persona
de confianza, en caso de acudir sin compania,
informa sobre los servicios de auxilio en las
audiencias de conciliacidn por parte de la
PROFEDET v el IFDP, de ser requeridos solicita
el apoyo deé éstos.

En el caso de la persona empleadora, se
requiere identificacion oficial y el documento
con el cual acredita personalidad o, en su caso,
el REMPE.

En lo que corresponde a los sindicatos requiere
identificacion oficial de la persona que
camparece y docurnento con que acredite |a
facultad respectiva.

)
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15

ila persona empleadora cuenta con RENPE?
Si, coantinda en paso 18

Mg, continua en paso 16




Persona
conciliadora

Verifica acreditacion de personalidad

Verifica que la persona apoderada de la parte
empleadora acredite personalidad mediante
testimonic notarial o carta poder otorgada ante
dos testigos, previa comprobacidn de gue
quiégn le otorga el poder esta legalmente
autorizado para ello.

En lo que corresponde a los sindicatos, revisa
que la persona compareciente acredite la
facultad respectiva.

i5e acredita personalidad?
S, continuga en paso 19,

Mo, continda en paso 46.

Persona
canciliadors

Solicita su codigo QR de identificacidn

Solicita el cadigo QR de identificacidn expedido
por el REMPE v wverifica la identidad de |a
persona apoderada o representante legal con
alguna identificacidn oficial.

Continda en paso 22,

Persona
canciliadora

Verifica la competencia

Verifica que el asunto sea competencia federal,
conforme a lo dispuesto por el Articulo 527 de la
LFT.

20

Persona
conciliadora

LEs competencia del CFCRL?

51, continda en paso 22,

21

Fersona
canciliadora

Mo, continua en paso 21.

Elabora acta de audiencia de conciliacién
prejudicial y constancia de incompetencia

Elabora v firma acta de audiengia de
conciliacion  prejudicial ¥y constancia de
incompetencia, proporcionando copia
certificada del acuerdo de incompetencia a las
paries y solicitando el apoyo del director de la
Oficina Estatal, a efecto de remitir a la autoridad
competente la determinacian de
incompetencia,

Continda ¢n paso 43,

Acta de audiencia
de conciliacion
prejudicial.

Constancia de
incompetencia.

22

Persona
conciliadora

Inicia la audiencia de conciliacién prejudicial.

~ o
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Imicia la audiencia de conciliacion, desarrolla el
diadlogo de apertura a la conciliacion v da el uso
de lavoz a las partes.

=

23 ila persona citada comeo empleadora
reconoce la relacion labaral?
5i, continda en paso 24.
Mo, continda en paso 49,

24 iExiste algdn procedimiento judicial previo?
5i, continda en paso 25,
Mo, continda en paso 26,

25 Persona Se informa a las partes el archive de la

conciliadora solicitud de conciliacion.

Informa a las partes el archivo de |a solicitud de | Acta de audiencia
conciliacidn, atendiendo a que existe un juicio | de conciliacidgn
activo en la Junta Federal de Conciliacidn y | prejudicial,
Arbitraje, por tanto se genera el acta de
audiencia de conciliacion prejudicial v la | Constancia de no
constancia de mo admisidn a tramite, en | admisidn a tramite
cumplirmiente al articulo séptimo transitorio | por septimo
LFT, proporcionande copia certificada de la | transitonio LFT.
constancia a las partes.
Glosa vy actualiza el ndmero de fojas en
SINACOL, devolviendo el expediente fisico al
Jefe de Departamento de Apoyo a |a
Conciliacidn Individual, mediante el madulo de
control de expedientes de SINACOL.
Continda en paso &0.

26 Persona Continda la audiencia de conciliacién

conciliadora prejudicial. %

Confirma que la persona citada como X
empleadora reconace la relacidn laboral v que
no existe juicio activo previo, se continda con |a
audiencia de conciliacion prejudicial.
Identifica emaciones, intereses, necesidades vy
propone férmulas de arreglo canciliatoria.

27 iHay acuerdeo conciliatorio?
5i, continda en paso 346,
No, continda en paso 28, f

28 ilas partes solicitan una nueva fecha de

audiencia para continuar con las platicas
conciliatorias?
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Si, continda en paso 29,

Mo, continda en paso 32

29 Parsona Autoriza la celebracion de una nueva
conciliadora audiencia Acta de audiencia
de conciliacion
Dietermina la viabilidad de senalar nueva fecha | prejudicial.
de audiencia y, en su caso, establece fecha,
hora y lugar en que ésta tendra verificativo,
dentro de los 45 dias naturales en que debe
desahogarse el procedimiento conciliatorio.
30 Persona Elabora citatorio y notificacion. Citatorio.
conciliadora
Elabora, revisa y firma el citatorio y la | Motificacion para la
notificacién para la celebracién de audiencia de | celebracidn de la
conciliacion prejudicial, sefalando nueva fecha | audienca de
de audiencia, entregando a las partes los | conciliacion.
documentos generados y compilando los
acuses de recepcion respectivas. Motificacién por
comparecencia.
3 Persona Devuelve el expediente a la JDACI.
conciliadora
Closa vy actualiza el ndmero de fojas en el
sisterma vy devuelve a la  Jefatura de \
Departaments de Apoya a la Conciliacisn
Individual el expediente de manera fisica y
miediante ¢l médulo de control de expedientes "
del SINACOL.
Continda en paso 8. X
3z Persona Se genera la constancia de haber agetade la | Acta de audiencia
conciliadora etapa de conciliacién prejudicial obligatoria | de conciliacion '
prejudicial. ',f
Emite el acta de audiencia de conciliacion T
prejudicial ¥ genera la constancia de haber | Constancia de My 5
agotado la etapa de conciliacidn prejudicial | haber agotado la ‘{3&1
obligatoria, entregando copia certificada de | etapa de
este ditimo docurmento a las partes. conciliacién
prejudicial
obligatoria. /
3z Persona Devuelve el expediente a la JDACI #
conciliadora

Glosa los documentos generados y actualiza el
narmere de fojas del expediente en el sistema,
devolviendo el expediente fisico a la Jefatura de
Departaments de Apoyo a la Conciliacién
Individual, mediante el madulo de econtrol de
expedientes del SINACOL

Continda en paso &0,
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34

Persona
conciliadora

Elabora acta de audiencia de conciliacién
prejudicial ¥ convenio, verifica que no exista
renuncia de derechos laborales.

Confirma con las partes los términos del
arreglo conciliatorio verificando que no exista
renuncia de derechos v, en su caso, pacta la
fecha, hara, farma v lugar de pago, elaborando
el acta de audiencia v el convenio, debiendo
entregar copia certificada de este ditimo
documento a las partes previa firma del acuse
respectivo,

Acta de audiencia
de conciliacidn
prejudicial,

ConvEnio.

35

LCémo se realiza el pago?
Pago dnico, continda en paso 36,

Pagos diferidas, continda en paso 50.

36

Persona
conciliadora

Verifica el pago v elabora la constancia de
cumplimiento de convenio

verifica el cumplimiento del pago acordado en
el corwenio, emitiendo la constancia de
cumplimients de convenio, misma gque e
ctorga en copia certificada a las partes, previo
acuse de recepeidn,

Constancia de
cumplimiento  de
EORVERID.

57

Persona
conciliadora

Devuelve ¢l expediente JDAC]

Closa y actualiza el nimero de fojos en el
sistermna v devuelre el expediente fisico a la
Jefatura de Departamento de Apoyo a la
Conciliacidn Individual, mediante el Médulo de
contral de expedientes.

Continda en paso 60.

38

Persona
conciliadora

Concede una tolerancia de 15 minutos a
efecto de que las partes se presenten a la
audiencia de conciliacién.

Otorga una tolerancia mdxima de 15 minutos
posteniones a lo haora programada para dar inicio
a la audiencia de conciliacidn, a efecto de gue
las partes se presenten a la audiencia.

Espera 15 minutos

Verifica que hayan transcurrido los 15 minutos
de tolerancia otorgados a las partes para
presentarse a la audiencia.

_— ﬂ@“‘/“?ﬁt:ﬂ /| s

i5Se presentaron las personas solicitante ¥
citada?




5i, continda en paso 14,

Mo, continda en paso 41

&1 iCudl de las personas no se presentd?
Solicitante, continda en paso 42,
Citado, continta en paso 44.
42 Persona Elabora acta de audiencia de conciliacién
conciliadora prejudicial obligatoria y archivo por falta de
interés.
Acta de audiencia
Elabora acta de audiencia de conciliacion | de conciliacion
prejudicial y Archive por falta de interés. prejudicial.
Archivo por falta de
Entrega copia simple de archivo por falta de | interés.
interés a la persona citada.
63 Persona Devuelve el expediente a la Jefatura de
conciliadora Departamento de Apoyo a la Conciliacion
Individual
Glosa v actualiza el nomero de fojas en el
sisterna v devuehe ¢l expediente fisico ¥
mediante el modulo de contrel de expedientes
a la Jefatura de Departamento de Apoyo a la
Conciliacidn Individual,
Continda en paso 60,
Ay iFue citade por el CFCRL?
Si, continda en paso 45
i
Mo, continda en paso 48, 5
45 iFue posible notificarlo?
Si, continda en paso 46.
Mo, continua en paso 47,
A Persona Se genera la multa

conciliadara

Cenera el acta de audiencia de conciliacion
prejudicial, acta de multa y la constancia de
haber agotado la etapa de conciliacion
prejudicial obligatoria.

Entrega al solicitante copia certificada de la
constancia de haber agotado la etapa de
conciliacion prejudicial abligataria,

Acta de audiencia
e [ conciliacian
prejudicial.

Acta de multa.

Constancia de habor
agotado la etapa de

conciliacion

37
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Inicia el Procedimiento de Multa y continga
en pasoc 43.

prejudicial
obligatoria,

&7 Persona Elabora acta de audiencia de conciliacion
conciliadora prejudicial ¥ emite constancia de conclusién | Acta de audiencia
del procedimiento por imposible notificacion. | de conciliacidn
prejudicial,
Verifica que en la razdn de notificacidén se haya
especificado la imposibilidad de llevar a cabo la | Constancia de
diligencia de notificacidn, genera el acta de | conclusidn del
audiencia de conciliacion prejudicial v la | procedimiento  por
constancia de conclusidn del procedimiento | imposible
por imposible notificacian. notificacian.
Entrega al solicitante copia certificada de la
constancia de conclusion del procedimiento
por imposible notificacidn,
Closa vy actualiza el ndmero de fojas en el
sisterna y devuelve el expediente fisico y
mediante el mddulo de control de expedientes
a la Jefatura de Departamento de Apoyvo a la
Conciliacidn Individual.
Continlda en paso 60,
L8 Persona Elabora acta de audiencia de conciliacién | Acta de Audiencia
conciliadora prejudicial ¥ sefala nueva fecha de audiencia | de conciliacidn
Prejudicial.
Elabora acta de audiencia y senala nueva fecha
de audiencia a través de SINACOL dentro de los
siguientes 15 dias habiles.
49 Persona Genera notificacion de audiencia y Citatorio | Citatorio.
conciliadora h:mra Ias partes.
Motificacion para la
Cenera notilicacidn de audiencia para la parte | celebracién de la
licitante y citatorio para el citado. La parte | audiencia d((;..
licitante podrd sefalar citados adicionales v | conciliacidn.
modificar datos previos como razdn  social,
domicilio, ete.
Entrega y sochcita se acuse la recepcion de
notificacion para la celebracidn de la audiencia
e conciliacion por parte del solicitante.
Entrega citatorio a la Jefatura de Departamento
e Apoye a la Conciliaeion Individual para su
debida diligencia.
Continda en actividad 7. f’”
S0 Persona weuerdan las fechas de pago Cornvenio
conciliadora

Especifica en el convenio el nomero de pagos, asi
como el método de pagos, fecha, hora y lugar en




que estos tendrdn verificative, de conformidad a
fo acordado con ambas partes.

51 En espera de fecha de pago diferido.
El procedimiento continga una vez llegada la
fecha de pago acordada.
52 L5e presentaron las personas interesadas en
la fecha de pago?
5i, continda en paso 56
Mo, continda en paso 53,
53 LQuién no comparece?
Persona selicitante, continga en paso 54,
Persana citada, continda en paso 55
54 Persona Gonera la constancia de incomparecencia en
conciliadora  [fecha de pago
Emite la constancia de incomparecencia en | Constancia de
fecha de pago, agregando copia simple del | incomparecencia en
método de pago que tuvo a la vista en original, | fecha de pago.
Hejando sin efectos fa pena convencional
establecida en el convenio. Proparciona copia
certificada a la parte citada.
Continda paso 59,
Parsona Genera la constancia de incumplimiento de
conciliadara convenio
s Emite la constancia de incumplimiento de | Constancia de
convenio y da copia certificada al solicitante. incumplimients de
convenio,
Continda paso 59.
56 Persona mite la constancia de pago parcial de
conciliadora nvenio
a fe de la entrega de las cantidades o | Constancia de pago
restaciones  convenidas, glosando  al | parcial de convenio.
xpediente fisico v electrdnico copia simple del
documents que acredite el pagoe o
cumplimiento,
Elabora la constancia de pago parcial de
convenio, otorgando copia certificada a las
partes.
57 LEs el ditimo pago?
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Si, continga en paso 58,

Mo, continda ¢n paso 51,

58 Persona Elabora constancia de cumplimiento de
conciliadara convenio
Elabora constancia de cumplimiento de | Constancia de
comnvenio v da copia certificada a las personas | cumplimiento de
interesadas. COMVEnig,
53 Persona Devuelve el expediente a la JDACI
conciliadora
Glosa la constancia de cumplimiento de
convenio y copia del comprobante de pago wo
documento con el que acredite al ﬁ?}'IIL
cumplimiento, actualizando el ndmero de fojas g
en el sisterna y devolviendo el expediente fisico Wy
a la Jefatura de Departamento de Apovo a la
Canciliacién Individual, mediante ¢l Mddulo de
control de expedientes del SINACOL.
B0 Jefatura de Recibe, actualiza vy archiva el expediente.
Departamento
de Apoyoala | Recibe el expediente fisico, actualiza el folio de
Conciliacidn este, digitaliza los documentos generados y los
Individual remite por correo  electrdnico  al personal

conciliadar,  posteriormente  verifica Ia
actualizacidn del expediente electréonico en el
SIMNACOL. Archina,

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.1.4. Mecanismos de control:

Mecanismos de Control

Conciliacién prejudicial individual presencial.

Mimero de
Contral

Puesto

Responsabilidad

Evidencia
dacurmental

Direccion de
Canciliacion
Individual

Dirigir la  ejecucidn  del procedimiento de
conciliacidn,

Dirigir la aplicacion de politicas institucionales.
supervisar la operacion de las  Personas
Conciliadoras a su cargo en materna indidual
Supervisar que el procedimiento de concilliacion
no exceda de 45 dias naturales,

Vigilar que en los acuerdos en que lleguen las
partes no s wvulneren los derechos de los
trabajadores.

Evaluar la eficiencia de los procedimientos de
conciliacidn prejudicial individual en las oficinas
estatales, de apoyo e itinerantes.

Oficio
resultacdos.
Tabla
resultados
eficiencia.

e

de
de

Persona
conciliadora

Verificar que los procedimientos de conciliacion
prejudicial individual de su competencia no
excedan de los 45 dias naturales.

verificar que en los acuerdos a que lleguen las
partes no se vulneren derechos de terceros o se
contemple renuncia de derechos de las personas
trabajadoras.

YVerificar que el camvenio que se celebre cumpla
can los requisitos ¥ prestaciones que establece la
LFT.

Comvanio

540
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7.2

Conciliacion Prejudicial Individual Via Remota

7.2.). Descripcion del procedimiento

Moembre del Procedimiento

Conciliacidn prejudicial individual via remata

Objetivo del Procedimiento

Desahogar la etapa prejudicial ebligatoria, de forma remota mediante la utilizacion de
herramientas tecnoldgicas, a través de la conciliacién como mecanismo alternativo para la
solucion de los conflictos laborales individuales, entre los actores del mundo del trabaje.

Alcance del Procedimiento

LQuién es el area

D ¢Cudndo? responsable?
Oficinas estatales y de apoyo del | Cuando se presente la confirmacion de | Direcciones de
CFCRL una solicitud de conciliacién prejudicial | Conciliacion
individual wia remota, Individuales,
Conciliadores
Individuales,
Jefaturas de

Departarmento  de
ApOYyo a la
Conciliacion
Individual, adscritas
a la CGCL

Referencias

Articulo 123, Apartado A, fraceion XX, parrafo cuarto de la Constitucion Politica de los Estados

Linidos Mexicanos.,

Titulo Trece Bis, Capitulo [ y |, articulos 684-A, 684 - ], de la Ley Federal del Trabajo.
Articulo 5, 9 fraccion |, VI, XV, XVIll y XLX de la Ley Organica del Centro Federal de

Conciliacion v Registro Laboral,

Articulos 21, 34 fraccidn V1, 35 fraccion WV del Estatuto Organico del Centro Federal de

Conciliacion v Registro Labaral.

Linearmientos para el Procedimients de Conciliacién Prejudicial Individual Via Rernota.

Insumos

Resultados

Acuse de solicitud de conciliacion.
Acuse de confirmacidn  de
conciliacion.

Constancia de aceptacion o no aceptacidn
notificacian por buzdn electrdnica.

Maotificacion para la celebracion de la audiencia
de conciliacion.

Razen de notificacidn de citatorio.

solicitud  de

Constancia de incompetencia.
Constancia de no admision a
tramite por séptimo transitorio
LFT.

Convenio,

Constancia de haber agotado la
etapa de conciliacién prejudicial
obligatoria,

Constancia de conclusion del
procedimiente  por  imposible
notificacian.

43
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Archivo por falta de interés.
Constancia de cumplimiento de
COMVenio.

= LConstancia de pago parcial de
COMVENEOD,

¢ Constancia de incumplimiento de
COnvenio,

« Constancia de incomparecencia
en fecha de pago.

Interaccion con otros procedimientos

=  Procedimienta de notificacidn de la CGT,
s Procedimiento de Registro de Acreditacion de Personalidad.
s  Procedimiento de Molta.

Politicas

Tiempo de tolerancia para el iniclo de la audiencia: el tiempo maximo de tolerancia para
conectarse a la audiencia de conciliacidn individual es de 15 minutos,

Duracién del procedimiento: Los 45 dias naturales que debe durar el proceso conciliatorio
comenzaran a transcurrir a partir de la fecha de confirmacion de la solicitud de conciliacian,

Grabacidn: Previg al inicio de la audiencia la persona conciliadora deberd colocar el fondo de
pantalla autorizado por esta institucion y realizar las pruebas de audio y video, a fin de verificar las
condiciones de calidad de la videollamada,

La persona conciliadora hara del conocimiento a las partes que la audiencia serd videograbada
para fines exclusivos del CFCRL-

Audiencia: En el término de tres dias habiles posteriores a la celebracion de [a audiencia, las partes
deberan presentarse a firmar de manera autdgrafa los documentos generados (actas, convenios,
curmnplirmientos, incumplimientos, etc.). La plataforrma que se utilizard para la celebracion de fa
audiencia serd Microsoft Teoms.

En el caso de terminacion de la relacidén laboral de una persona del sexo fermenino, la persona
conciliadora debera verificar que ésta no se encuentre en estado de gravidez, a efecto de evitar
posibles renuncias de derechos.

Audiencias hibridas: En aguellos casos donde el citado se inconforma de manera escrita para
comparecer a la audiencia de conciliacidn prejudicial en la modalidad requerida por el solicitante
y requiere al CFCRL comparecer a través de otra modalidad.

Ademas, cuando el personal conciliador atiende via remota a las partes ¥ elios comparacen a las
Oficinas del CFCRL de manera presencial, el Jefe de Departaments de Apoyo a la Conciliacic
Individual desarrollara las gestiones administrativas y tecnoldgicas para llevarla a cabo.

En el término de tres dias habiles posteriores a la celebracion de la audiencia, fa parte gue
comparecia via remota deberd presentarse a firmar de manera autdgrafa los docurmnen
agenerados, La plataforma que se utilizara para la celebracion de [a audiencia serd Microsolt Tea

sl
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En caso de que alguna de las partes resida en el extranjero, en alguna entidad federativa diversa al
Iugar en el que se levantd la solicitud o requiera la autorizacion de esta autoridad para enviar los
documentos por pagueteria, deberd remitir el convenio y la constancia de cumplimiento de
convenio en un tErmino maximo de tres dias habiles posteriores a la fecha de la celebracion de la
audiencia de conciliacidén, haciendo llegar por correo electronice a la persona conciliadora
responsable copia de la guia correspondiente para seguimiento,

Las audiencias hibridas deberan ser grabadas.

Causas de justificacién para casos de inasistencia de las partes a la audiencia: La persona
conciliadora debe valorar las causas de justificacion de inasistencia a la audiencia de alguna de las
partes. La parte no compareciente debera informar a la persona conciliadora por cualguier medio,
previamente o durante la audiencia de conciliacidn prejudicial, la causa de su inasistencia,
debiendo remitir en un término no mayor a 3 dias habiles los documentos que la soporten, con el
objetivo de no hacer efective el apercibimiento respectivo.

Supuestos de excepcion a la Conciliacion perjudicial 685 Ter: La persona conciliadora durante
la primera audiencia deberd verificar que no exista algin supuesto de excepcion previsto en el
articulo GBS Ter de la LFT. En los casos de acoso sexual, discriminacion u otros actos de violencia
contemplados por la LFT, en los que exista el riesgo de revictimizacidn, la persona conciliadaora
tomara las medidas conducentes para gque en ningun momento se redna o encare a la victima con
la persona citada a la que se le atribuyen tales actos,

Pago de pena convencional: En caso de haberse emitido la Constancia de Incumplimiento de
Convenioy gue con posterioridad las personas interesadas acudan a realizar ¢l pago convenido, se
deberd computar el pago de la pena convencional ¥ la suerte principal.

Incomparecencia de la persona trabajadera en fecha de page: En estos casos se podra dejar a
salvo el derecho de las partes para asistir ante la autoridad conciliadora 2 realizar el pago
correspondiente, sin gue surta efectos la pena convencional,

Convenios de Conciliacion: La persona conciliadora atendiendo a los motivos de conflicto que 56 |-

aborden en la audiencia de conciliacion prejudicial, debera elegir el formato de convenio aplicable
al caso particular,

Convenio por retroceso: Concluide el procedirmiento con la Constancia de haber agotado la etapa
de conciliacidn prejudicial obligatoria, a peticidon presencial de las partes interesadas, se podra
generar con posterioridad un convenio, dejando sin efectos la constancia previamente emitida por
esla autoridad.

Formatos o Sistemas Medicion

-:h"“-_,_‘_\.

CGC1-00: Acuse de solicitud de conciliacidn.

CGCI-02 Acuse de confirmacidn de solicitud de
conciliacion,

CGC-03 Constancia de aceptacidn de notificacion por
buzan electronico.

CGCI-04: Constancia de no aceplacian de notificacian
por buzan electréonico,

CGCI-05: Citatorio.

CGCI-06: Razdn [CGT/DOE-52/NCI-R)

CGCI-07: MNotificacidn para la celebracion de la
audiencia de conciliacion.

Porcentaje  de asuntos  concluidos
[Solicitudes de  conciliacigén  individua
confirmadas/Solicitudes de conciliacid
individual concluidas) * 100
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CGCI-08: Acta de audiencia de conciliacidn prejudicial.
CGCI-09; Notificacidn por comparscencia.

CGCI-0: Constancia de Incompetencia.

CGCI-1: Constancia de no admisidn a trdmite por
septima transitorio LFT.

CGCI-12: Constancia de haber agotado la elapa de
conciliacidn prejudicial obligatoria,

CGCI-1%: Constancia de conclusiéon del procedimiento
por imposible notificacion.

COCI-14; Comenio,

CGCI-15: Constancia de cumplimiento de convenio.
CGCI-16: Constancia de pago parcial de convenio.
CGCI-17: Constancia de incumplimicento de convenig,
CGCI-18: Constancia de incomparecencia en fecha de

pago.

CGCI-21 SINACOL.
CCCI-22: AFAD.

CGCI-1%: Archivo por falta de interés,
CGCi-20: Acta de multa.

7.2.2. Paso a paso del procedimiento:

Sap

Qrientacian y

Departamento de

Atencion Estatal

enerando liga dnica y documentos en
INACOL

onfirma una solicitud de conciliacidn individual

peticidn de la persona solicitante, gencra la

pcha de sudiencia de conciliacion prejudicial

on liga dnica, a través del SINACOL, vy Ios

occurmentos necesarios para la audiencia de

prejudicial, mismeos que se

dentifican  a continuacidn  para  mayor

eferencia:

. Acuse de sohicitud de conciliacidn

. Acuse de confirmacion de solicitud de
conciliacidn.

3. Constancia de aceptacidn de notificacidn por

buzdn electrénmico.

g Clitatorio,

5. Motificacidn  para la celebracidn de la

audiencia de conciliacién.

nvia por correo electrénico los documentos
nerades al personal Conciliador para gue

Hombre del procedimiento
Conciliacidon prejudicial individual via remota.
Pasoc | Responsable Actividad Documento o
sistema empleado
1 Jefatura de onfirma solicitud de conciliacién individual,

SINACOL
Acuse de solicitud
de conciliacidn.

Acuse de
canfirmacian de
solicitud de
conciliacidn,
Constancia s [
aceptacidn de
netificacicn por
buzdn electrdnico.
Citatorio.

Motificacion para |
celebracion de |
audiencia d
canciliacion.

Correo alectranico.
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efectie la revisidn y asiente la firma electronica
correspondiente.

Parsona
conciliadora

Recibe, revisa y firma electrénicamente los
documentos.

Revisa los documentos generados v firma
lectréonicamente, a través del AFAD, el citatorio

la notificacidn para la celebracidn de la
audiencia de conciliacion,

Citatorio.
Matificacion para la
celebracidn de la
audiencia de
conciliacidn,

AFAD

it Quién realizara la notificacion?
Parte solicitante, continda en paso 4.

CFCRL, continda en paso 5,

Pereona
conciliadora

nvia buzon electronico a la parte solicitante
nformando fecha y hora de audiencia.

emite por buzdn electrénico el citatorio, la
tificacidn para la celebracion de la audiencia
e conciliacion y la constancia de aceptacion de
tificacian par buzan electronice,
specificando que la liga de acceso, fecha vy hora
la audiencia de conciliacidn se precisan en los
ormatos de citatorio y notificacion,

nvia corres electronico a la Jefatura de

epartamento de Orientacion y Atencidn Estatal

a la Jefatura de Departamento de Apoyo a la
Conciliacion  Individual haciéndole llagar los
docurmentos referidos anteriormente,

Continda en paso 6.

Buzdn electronico.
Cofreo electrdnico,

Persona
conciliadora

nvia buzon electréonico a la parte solicitante
nformando fecha ¥ hora de audiencia.

Rerite por buzén electrénico la notificacion

ra la celebracidn de la audiencia de
E:nr;iliacinjn v la constancia de aceptacidn de
notificacion por buzdn electrénice,
especificando que la liga de acceso, fecha y hora
de la audiencia de conciliacidn se precisan en el
formato de natificacidn.

Envia correo electrénico a la Jefatura de
Cepartamento de Orientacidén vy Atencion
Estatal v a la Jefatura de Departarmento de
Apoyvo a la Conciliacidn Individual haciéndole
llegar los documentos referides antenonmenle.

Buran alectronico,
Corren electronico.
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B Jefatura de Recibe los documentos firmados
Departamento de  electrénicamente y turna expediente al JD.
Orientacidn ¥
Atencion Estatal |[Recibe vy valida los docurmentos firmados, | SINACOL
mismos gue le fueron remitidos por correo
electréonico, v turna el expediente electrénico, a
traves del mddulo de control de expedientes de
SINACOL a la Jefatura de Departamento de
Apovo a la Conciliacidn individual.,
7 Jefatura de Recibe los documentos firmados
Departarmento de electrénicamente.
ADoyo ala
Conciliacion Recibe los documentos firmados
Individual electronicamente, mismos que le  fueron
remitidos por correo electrénico, busca en el
SIMACOL el MNIU v werifica que todes los
documentos coincidan con los que hay en el
SINACOL.
=
) lzSe requiere turnar citatorio a CGT? -}Z
51, continua en paso 9,
Mo, continda en paso 10, \
9 Jefatura de Turna el citatorio a la CGT.
Departamento de
Apoyoala Imprime ¥ turna ef citatorio por cada citado a la !
Conciliacidn CGT, para su debida diligencia.
Individual
nicia Procedimiento de Notificacion de la
inocién General Territorial,
1#] Jefatura de ibe notificacion y la integra al expediente
Departamento de
Apoyoala ecibe la notificacidn del citatorio v la integra al "\k
Conciliacidn xpediente fisico, folia dicho expediente v lo A
Individual rchinea, v}
A
101 Se espera la fecha de audiencia.
El procedimiento continda wuna vez llegada la
fecha de la audiencia.
1 Persona licita el expediente fisico. x\
conciliadora |
revia @ la fecha de auwdiencia de conciliacidn
requiere a la jefatura de departamento de apoyo
a la canciliacion individual el expediente fisico, a
traves del modulo de control de expedientes del
SIMACCL,
12 Jefatura de Turna el expediente a la persona conciliadora.

Departamento de
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Apoyo a la
Conciliacion
Individual

nirega el expediente fisicoy o turna de manera
lectrénica a la persona conciliadora, a través del
adulo de contral de expedientes del SINACOL.

13

Persona
conciliadora

Accede al expediente y prepara sala virtual.

Fevisa que se encuentren todos los documentos
en el expediente electrénica.

Para estar en condiciones de iniciar la audiencia
de conciliacidon prejudicial individual remota
ceberd:

[l.- Entrar al SINACOL vy buscar el NIU, acceder a
los "Documentos” y seleccionar el documento
denominado "Notificacién para la celebracion de
la audiencia de conciliacién via remota”, a efecto
e verificar la fecha v hara designadas para la
celebracion de la audiencia de conciliacion.

2.« Generar una reunion en la agenda personal
e Microsoft Teams, en la fecha vy hora
designadas para la celebracion de la audiencia
de conciliacidén,

3. Copiar el vinculo de la reunidn generada en
Micrasoft Teams.

5.~ Regresar al SINACOL vy dirigirse al apartado
‘Agenda”, seleccionando la audiencia respectiva
mediante la accidn “imiciar audiencia®™ vy al
desplegarse el apartado URL pegar el vinculo
enerado previamente,

SINACOL.

[Espera hora de la audiencia.

El procedimients continda una vez llegada la
hora de inicio de la audiencia de conciliacion.

Persona
conciliadora

Inicia la reunién en Microsoft Teams.

inicia la reunidn en la plataforma Microsoft
Tearms v olorga el acceso a la sala virtual a las
oersonas solicitantes v citadas.

Microsoft Teams.

:Se encuentran presentes las partes?
i, continda en paso 17,

o, continda en paso 43,

Persona
conciliadora

erifica identidad y personalidad de las partes
mparecientes.

%
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Requiere a la persona solicitante una
identificacion  oficial v le pregunta s (o
compana una persona de confianza, en caso de
no wvenir acempanado, le informa sobre fos
cervicios de PROFEDET y del IFDP.

En caso de gque el solicitante manifieste su
interés en recibir los servicios de dichas
instituciones contacta a un procurador o asesor
jun’dim.

n lo gque corresponde a los sindicatos requiere
dentificacion oficial de |a persona  qQue
comparece y documento con el que acredite la
facultad respectiva.

n el supuesto en que la parte citoda sea la
rmpleadora, se le requiere la identificacion
ficial, preguntande si cuenta con REMPE.

1B La parte citada empleadora cuenta con
NPE?
i, continda on paso 24,
g, continda en paso 19,
19 Persona sa personalidad
conciliadora
erifica que e apoderado de [a parte
mpleadora acredite personalidad mediante
estimonio notarial o carta poder otorgada ante
o5 testigos, previa comprobacion de que quién
e otorga el poder estd legalmente autorizado
ipara ello.
20 ;Se acredita personalidad? X
[51, continda en paso 21
Na, continida en paso S0.
21 Parsona Verifica competencia
conciliadora
El personal conciliador verifica que el asunto sea
competencia del CFCRL conforme a lo dispuesto
por el Articulo 527 de la LFT.
22 EE:; competencia del CFCRL?
i, continda en paso 25,
Mo, continda en paso 23,
23 Persona Elabora acta de audiencia de conciliacién
conciliadora judicial y constancia de incompetencia. SINACOL.
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Elabora v firma acta de audiencia de conciliacion
prejudicial vy acuerdo de incompetencia,
proporcienando copia certificada del acuerdo a
las partes v solicitando el apoyo del Director de la
oficina Estatal, a efecto de remitir a la autoridad
competente la determinacion de
ncompetencia.

Continda en paso 48,

Acta de Audiencia
cle conciliacidn
prejudicial,

Constancia de
Incompetencia.

Corren electranico.

24

Persona
conciliadora

licita su Cédigo QR de identificacién

olicita el cddigo QR de identificacion expedido
r el REMPE v werifica la identidad del
poderado con alguna identificacion oficial

Persona
conciliadara

micia la audiencia de canciliacion

nicia la audiencia de conciliacidn, desarrolla el
idlogo de apertura v otorga el uso de la voz de
anera secuencial v equilibrada a las partes.

26

E‘L: persona citada como empleadora
onoce la relacion labaral?

Sl continga en paso 27.

Mo, continua en paso 54,

27

i Existe algun procedimiento judicial previo?
5i, continda en paso 28.

Mo, continua en paso 30,

28

Persona
conciliadora

infeorma a las partes el archivo de la
licitud de conciliacion.

Informa a las partes ¢l archivo de la solicitud de
conciliacidn, atendiendo que existe un juicio
activo en la Junta Federal de Conciliacidn vy
Arbitraje, por tanto, se genera el acta de
laudiencia de conciliacion prejudicial y la
constancia de no admisidén a tramite, en
cumplimiento al articulo séptimo transitornio LFT,
proporcionando copia  certificada de  la
constancia a las partes,

SINACOL

Acta de audiencia
e concilipcian
prejudicial.

Constancia de no
admisigon o tramite
por SEpLiMmo
tramsitong LET.

29

Persona
conciliadora

Devuelve el expediente a la JDAC

Closa v actualiza el nomero de fojas en el
SINACOL, devalviendo el expediente fisico a la
Jefatura de Departamento de Apoyo a la
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Conciliacion Individual, mediante el madulo de
control de expedientes del SINACOL.

Continda en paso 65.

Persona
concilindora

‘Continia la audiencia de conciliacion

brajudicial.

Confirma que la persona  citada como
empleadora reconoce la relacion laboral y que no
existe juicio activo previo, se continda con la
udiencia de conciliacidn prejudicial.

dentifica emociones, intereses, necesidades y
ropane fdrmulas de arreglo conciliatorio,

3

; Hay acuerdo conciliatorio?
o, continda en paso 32,

i, continda en paso 58,

32

Las partes solicitan una nueva fecha de
udiencia para continuar con las pliticas
enciliatorias?

i, continda en paso 33

o, continda en paso 36.

33

Persona
canciliadora

utoriza la celebracién de una nueva
udiencia.

etermina la viabilidad de sefalar nueva fecha
audiencia y, en su caso, establece fecha, hora
lugar en gue esta tendra verificativo, dentro de
5 &5 dias naturales en que debe desahogarse el
rocedimients de conciliatario.

Acta ce awdiencia
ol conciliacion
prejudicial.

> ~ s

34

Persona
conciliadora

labora citatorie ¥ notificacién,

labora, revisa v firma mediante el AFAD, &l
itatorio v la notificacion para la celebracion de la
udiencia de conciliacidn prejudicial, sefalando
ueva fecha de audiencia, enviando a las partes
a notificacion mediante buzdn electrdnico.

Citatorio,
Notificacién para la
celebracidn de  la
audiencia de
conciliacidn,

P

.:.nj

35

Persona
conciliadora

Cevuelve el expediente a la JDACI

Glosa y actualiza el ndmero de fojas en el sistema
v devuehse a fa Jefatura de Departamento de
Apoyo a la Conciliacidn Individual el expediente
de manera fisica v mediante el madulo de
control de expedientes del SINACOL

Continda en paso 10.
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Persona
conciliadora

genera la constancia de haber agotado la
pa de conciliacién prejudicial obligatoria

Emite el acta de audiencia de conciliacion
prejudicial v genera la constancia de haber
agotado la etapa de conciliacidn prejudicial
cbligatoria, firmando este ditimo documento
mediante el AFAD y remitiendolo por buzén
cHectrénico a ambas partes.

Acta de audiencia
de conciliacian
prejudicial,
Constancia de
haber agotado la
etapa de
canciliacidn
prejudicial
obligatoria.

Porsona
conciliadora

Devuelve el expediente a la JDACI.

Closa los documentos generados y actualiza ¢l
numero de fojas en el sistema, develviendo el
expediente fisico a la Jefatura de Departamento
de Apoyo a la Conciliacidn Individual, mediante
el modulo de control de expedientes del
SINACOL.

Continda en paso 65,

Persona
conciliadora

[Elabora acta de audiencia de conciliacién
prejudicial ¥y convenio, verifica que no exista
renuncia de derechos laborales.

_onfirma con las partes los térrmings def arreglo
conciliatonio verificando gue no exista renuncia
He derechos vy, N su caso, pacta la fecha, hora,
forma v lugar de pago, elaborando el acta de
audiencia v e convenio, poniendos ambos
documentos a la vista de las partes de manera

lectronica a efecto de que validen su contenido,

n el término de tres dias habiles posteriores a la
lebracidn de la audiencia wia remota, las partes
cberan presentarse a firmar de manera
utdgrafa los documentos generados, debiendo
entregar copia certificada, previe acuse de
recepcion.

En caso de que alguna de las partes resida en el
stranjero, en alguna entidad federativa diversa
| lugar en el que se levantd la solicitud o
requiera la autorizacién de esta autoridad para
mviar los doecumentos por pagueteria, deberd
ermiticr el convenio ¥y Ia constancia de
umplimiento de convenio an  un  LErmino

aximo de tres dias habiles posteriores a la
echa de la celebracidn de la audiencia de

Acta de Audiencia
e conciliacidn
prejudicial,

Canmvenio,

<
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onciliacion, haciendo llegar por correo
lectrdonico @  la  persona conciliadora
esponsable copia de la gula correspondiente
ara seguirmiento,

n cuanto esta autoridad tenga el convenio y
umplimiento de convenio los remitird de
anera electrdnica a ambas partes.

39

l Como se realiza el pago?
Pago Onico, continda en paso 40.

Pagos diferidos. continda en paso 53

40

|En espera de fecha de pago

El procedimiento continua una vez llegada la
fecha de pago acordada,

]

Pearsona
conciliadora

Verifica el pago y elabora la constancia de
cumplimiento de convenio

Werifica el cumplimiento del pago acordado en 2l
convenio, emitiendo  la constancia de
cumplimiento de convenio, misma que 5e
atorga en copia certificada a las partes, previo
lacuse de recepcidn,

Constancia
cumplirmiento
Convanio.

de
de

&2

Parsona
conciliadora

Devuelve el expediente JDACI,

L losa v actualiza el ndmero de fojas en el sistema

v devuehme el expediente fisico a la Jefatura de

Departarmento de Apoyo a la Conciliacion

individual, mediante ¢ Mddulo de control de
rpedientes,

Continda en paso &5,

Parsona
conciliadora

Concede una tolerancia de 15 minutos a efecto
de gue las partes ingresen a la audiencia de
conciliacian via remota.

Otorga ung tolerancio mdxima de 15 minutos
mosteriores a la hora programada para dar inicio
Ia audiencia de conciliacion, a efecto de gue las
artes ingresen via remota a la audiencia
nciliatoria.

J“}\ >= /
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4

pera 15 minutos

| procedimiento continda transcurridos los 15
nutos de tolerancia.

45

{;5& presentaron las personas interesadas?
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%1, continda en paso 17,

Mo, continda en paso 46,

45

Cudl de las partes no se presents?

Solicitante, continda en paso 47,

Citado, continda en paso 49,

47

Persona
canciliadaora

ejudicial ocbligatoria v archivo por falta de

Fahnra acta de audiencia de conciliacion
nterds,

Elabora acta de audiencia de conciliacion
prejudicial v archivo por falta de interés.

Envia a la citada copia simple del archivo por
falta de interés, a traveés del buzdn electrénica.

Acta de audiencia
de canciliacidn

prejudicial.

Archive por falta de
interes.

48

Persona
conciliadora

Devuelve el expediente a la JDACI.

Closa y actualiza el naomera de fojas en el sisterma
y devuelve el expediente fisico y mediante el
Mddulo de control de expedientes, a la Jefatura
de Departamento de Apoyoe a la Conciliacidn
Individual.

Continda en paso 65.

45

le Fue citado por el CFCRL?
S, continda en paso S0,

Mo, continda en paso 5l

iFue posible notificarlo?
5i, conuinua en pasao 51

Mo, continda en paso 52,

51

Persona
conciliadaora

Se genera la multa

Cenera ¢l acta de audiencia, acta de multa v la
constancia de haber agotado la etapa de
conciliacion prejudicial obligatoria.

Enwvia al solicitante copia simple de la constancia
de haber agotado la etapa de conciliacion
prejudicial  obligatona,  mediante buzdn
electronico,

Inicia el Procedimiento de Multa y continda en
paso 48.

Acta de Audiencia
prejudicial
obligatoria,

Acta de miulta, J

Constancia de haber
agotado la etapa de
canciliacion
prejudicial

obligatoria.

55
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52

Persona
canciliadora

labora acta de audiencia de conciliacién
rejudicial y emnite constancia de conclusién
el procedimiento por impaosible notificacién.

erifica que en la razén de notificacion se haya
cpecificado la imposibilidad de llevar a cabo la
iligencia de notificacién, genera el acta de
udiencia de conciliacién prejudicial v la

nstancia de conclusion del procedimienio por
mposible notificacidn,

rvia al solicitante copia simple de constancia
de conclusidn del procedimiento por imposible
notificacion, mediante buzdn electrénico.

Actualizando el ndmero de fojas en el sistema y
devuelve el expediente fisico a la Jefatura de
Fepartamenm- de Apoyo a la Conciliacidn
ndividual, mediante el madulo de contral de
cxpedientes del SINACOL

Continla en paso 65.

Acta de audiencia
da cancihacian
prejudicial,

Constancia de
conclusion por
imposible
natificacicn.

53

Persona
concilizndora

labora acta de audiencia de eanciliacién
rejudicial y sefiala nueva fecha de audiencia

Flabora acta de audiencia v sefiala nueva fecha
de audiencia a traves de SINACOL dentro de los
mroximos 15 dias hidbiles.

Acta de audiencia
cle conciliacidn
prejudicial,

55

Persona
conciliadora

Genera notificacién de audiencia y Citatorio
para las partes.

Cenera notificacion de audiencia para la parte
colicitante v citatorio para el citado. La parte
solicitante podrd senalar citados adicionales y
modificar datos previes como razén  social,
domicilio, etc,

Ervia al solicitante la notificacion para |a
celebracidn de la audiencia de conciliacion, a
sraves de buzrdn electrdnico.

Entrega citatorio a la Jefatura de Departamento
e Apoys 3 la Conciliacion Individual para su
Hebida diligencia.

Continda en actividad 9.

Citatorio.

Motificacion para la
celebracion de |a
audiencia

conciliacidn,

de

55

Persona
conciliadora

Acuerdan las fechas de page

specifica en el convenio el nimero de pagos, asi
ma el métado de pago, fecha, hora v lugar en

ue estos tendran verificativo, de conformidad a
acordado con ambas partes.

Convenio,
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Sb

En espera de fecha de pago diferido

El procedimiento continda una vez llegada la
fecha de pago acordada.

-

i 5e presentaron las personas interesadas en
fecha de pago?

i, continda en paso &,

[Mo, continua en paso 58,

ca

Iz Quién ne comparece?
Persona solicitante, continda en paso 59,

Persona citada, continda en paso &0,

59

Persona
canciliadara

Genera la constancia de incomparecencia en
fecha de pago

Emite la constancia de incomparecencia en
fecha de pago, agregando copia simple del
método de pago gue tuvo a la vista en original,
dejande sin efectos o pena  convencignal
establecida en el convenio.

[Enwvia copia simple del acta de incomparecencia
3 fa parte citada mediante buzdn electrénico,

En caso de que el pago se haya acordado de
manera presencial en la oficina del CFCRL
entfegard a la parne citada copia certificada del
lacta de incomparecencia.

Contindia en paso 65.

Constancia

incomparecencia en

fecha de pago.

do

G0

Persona
conciliadora

Genera la constancia de incumplimiento de
convenio

Emite [a constanciz de incumplimeento de
convenio enviando copia simple de dicho
Hocurmento al solicitante, a través de buzén
Eleckronico,

En caso de que el pago se haya acordado de
manera presencial en la oficineg del CFCRL
ientregard a la parte solicitante copia certificada
de lo  constancia de  incumplimiento de
COMVEnio.

Constancia

incumplimiento de

COmvanio.

de
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Continla en paso 65,

Persona
canciliadara

mite la constancia de pago parcial de
nvenio

Da fe de la entrega de las cantidades o
prestaciones convenidas, glosando al
lexpediente fisico y electrdnico copia simple del
documentc gue acredite el page o
cumplimiento.

Elabora la constancia de pago parcial de
convenio, enviando copia simple de dicho
docurmento a las partes, a ravés de buzdn
electronico,

En caso de que el pago se haya acordado de
manera presencial en fa oficina del CFCRL
entregara a las partes copia certificada de la
constancia de pago parcial de convenia.

Constancia de pago
parcial de convenio,

B2

[LEs el altimo pago?
S0, continda en paso 63,

Mo, continda en paso 56,

B3

Parsona
conciliadora

Elabora constancia de cumplimiento de
convenio

Elabora constancia de cumplimiento de
convenio, enviando copia simple de dicho
documento a las partes, a través de buzon
electronico.

En caso de que el pago se haya acordade de
manera presencial en la oficina del CFCRL
entregard a las partes copia certificada de |la
constancia de cumplimiento de convenin.

Constancia che
cumplimients  de
COMVENID,

B4

Porsona
conciliadora

Devuelve el expediente a la JDACI,

Closa la constancia de cumplimiento de
convenio ¥ copia del comprobante de pago wo
cdocurnentio con el gue acredite ¢l cumplimianto,
tualizando el ndrmere de fojas en el sistema v
evolviendo el expediente fisico a la Jefatura de
epartamente de Apove a la Conciliacidn
Individual, mediante & modulo de control de
wpdientes del SINACOL

65

Jefatura de
Departamento de
Apoyvo ala

Recibe, actualiza y archiva el expediente,

x‘)\. *E_E:_.— / 5 Er_?'l_
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Conciliacidn ecibe el expediente fisico, actualiza el folio de
Individual te, digitaliza los documentos generados v 1os
emite por correo electrdnico al personal
onciliador, posteriormente wverifica ia
ctualizacidn del expediente electrénico en el

INACOL. Archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.2.4.

Mecanismos de control:

Mecanismos de Control

Conciliacion individual prejudicial via remota

MNadmero de
Control

Puesto

Responsabilidad

Evidencia
documental

Dhreccion de
Conciliacian
Individual

Dirigir la ejecucidn del procedimiento de
conciliacion.

Dirgir la aplicacion de politicas institucionales.

Supervisar la operacion de las Personas
Conciliadoras a su cargo en materia individual,

Vigilar que el procedimiente de conciliacién no
exceda de 45 dias naturales.

Verificar que en los acuerdos en que lleguen las
partes no s vulneren los derechos de los
trabajadores.

Evaluar la eficiencia de los procedimientos de
conciliacién prejudicial individual wia remota en
las Oficinas Estatales, de Apovo e Itinerantes.

Oficio
resultados,
Tabia
resultados
eficiencia.

L [

a [
de

Persona
conciliadora

Verificar que los procedimientos de conciliacion
prejudicial individual de su competencia no
excedan de los 45 dias naturales.

Verificar que en los acuerdos a que lleguen las
partes no se vulneren derechos de tercerss o se
contemple renuncia de derechos de las personas
trabajadoras,

verificar que el convenio que se celebre cumpla
con los requisitos y prestaciones que establece la
LFT.

Camvenio

&1



7.3. Registro de Acreditacion de Personalidad

7.3.1. Descripcion del procedimiento:

Nombre del Procedimiento

Registro de acreditacidn de personalidad (RENPE)

Objetivo del Procedimiento

Agilizar la acreditacidn de la personalidad de las partes citadas dentro de los procedimientos de
conciliacidn prejudicial individual,

Alcance del Procedimianto

: LQuién es el drea
:Donde? (Cusndo? responsable?

Oficinas estatales, de apoyo e|Cuando la persona representante legal | Personas
itinerantes, a través del SINACOL,  |de una persona moral necesite acreditar | Conciliadoras
personalidad en un procedimiente de | adscritas a la CGCL
conciliacidn prejudicial individuwal.

Referencias

G

+ Titulo Sexto, Articulo 123, Apartado A, fraccion XX de la Constitucian Politica de los Estados
Uniclos Mexicanos.
Ley Federal del Trabajo.
Ley Organica del Centro Federal de Conciliacién v Registro Laboral,
Estatuto Organico del Centro Federal de Conciliacion vy Registro Laboral.

Insumos Resultados

« Registro de Acreditacidn de
Personalidad.

# Solicitud de Regstro de Acreditacion de i Al e ekt e

Personalidad Compromiso.
= Credencial,
Interaccién con otros procedimientos ':‘“"“-?I_“
. ]
Mo aplica, o T

Paliticas

En caso de que la persona solicitante justifigue su inasistencia a la cita de cotejo decumental, 1a
persona conciliadora podra senalar por unica ocasion nueva fecha v hora para dicho cotejo,

Formatos o Sistemas Medicién

CGCI-REMPE-ON: Solicitud de aclaracidn.
CCCI-REMPE-0Z: Archivo de salicitud.
CGCI-REMPE-OF: Citatorio REMPE.
CGCI-REMPE-D4: Solicitud no presentada.
CGCI-REMPE-0%: Constancia de registro.
CGCI-RENPE-O6: Constancia de Manifestacion de

Porcentaje de solicitudes concluid
[Solicitudes de registro de acreditacion de
personalidad concluidas/Solicitudes
registro de acreditacion de personalida
recibicdas]) * 100 1\
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Compromiso,

CGCI-RENPE-OT: Credencial.

CGCI-21: 5INACOL.

7.3.2. Paso a paso del procedimiento:

Mombre del procedimiento

Registro de acreditacidn de personalidad (RENPE)

Analiza la informacion de la solicitud v revisa
documentos cargados dentro de los apartados
Sy &

l.Persona moral: RFC, razén social, tipo de
razon social, rama industrial, objeto social ¥
numero telefénicos.,

2 Comicilio del centro de trabajo: tipo de
vialidad, nombre de wvialidad, numero
exterior yfo interior, cédigo postal, colonia,
alcaldia/municipio, estado v referencias.

I Testimonio notarial: nombre del notaro,
numers de la notaria, entidad federativa,
numers de testimonio notarial, fecha de
expedician, wvigencia del  testimonio,
municipiofaicaldia, libro, objetols) dei
testimonio notarial,

4. Representacion legal: nombre de la

Pas Responsable Actividad Documento o
o sistema empleado
1 Persona Genera una solicitud de registro en SINACOL.
Solicitante
Cenera  una  soliciiud  de  registro de | SINACOL.
acreditacidn de personalidad en la plataforma | Solicitud de registro
SINACOL: de acreditacidon de
hitpsffconciligcién.centrolaboral.gob mx/ren personalidad.
pe ala cual se le asigna un ndmere de Folio.
2 Persona Recibe notificacidn de la asignacién de una
conciliadora Solicitud de REMPE
Recibe una natificacion a través de SINACOL de | SINACOL.
la asignacion de una solicitud de registro de
acreditacién de personalidad para su atencion.
So debara dar atencion dentro de 3 dias habiles
siguientes a su asignacién,
3 Persona Analiza la informacién y documentos de la
conciliadora solicitud

F o # Sea

L
7

e

persona representante, CURP, numero

63



telefdnico, correo electrénico ¥y aceptacion
de natificacion.

&

LTiene observaciones?
Si, continda en paso 5,

Mo, continuda en pasa 11,

5 Persona Realiza observaciones en los mddulos
conciliadora correspondientes de SINACOL.
Realiza |los  observaciones gque considere | SINACOL
pertinentes en los madulos "Persona moral”,
"Domicilio del centro de trabajo”, "Testimonio
notarial” y “Representantes legales”, generando
el documento solicitud de aclaracion.
& Persona Firma electrénicamente las observaciones y
conciliadora las envia a través de Buzdn Electronico
Firma electronicamente o solicitud de | SINACOL,
aclaracidn mediante e. Firma y la envia a través | Solicitud de
de buzdn  electrénico de  SIMACOL, | aclaracion.
especificondo que dichas observaciones deben
ser subsanadas dentre del térming de 3 dias
hibiles posteriores a gue se hicieron de su
conocimiento,
7 Parsona Recibe la solicitud de aclaracion y subsana las
Solicitante observaciones
Recibe la solicitud de aclaracion a través del
buzdn electrdnico de SINACOL, se da por
notificado y corre el térming de tres dias habiles
para su atencion.
B En espera de los tres dias habiles.
El procedimiento continga una vez cumplidos
fos tres dias habiles.
1] t5e subsanaron las cbservaciones?
Si, continda en paso 10,
Mo, continda en pasae 15.
10 i5Son correctas?

Si, continua en paso 1.

Mo, continda en paso 15,

= Pt = [



n

Fersana
conciliadora

Genera cita para cotejo de documentos

Genera cita para el cotejo documental dentro
del térming de 3 dias habiles siguientes a la
revision digital completada, emitiendo el
citatorio dirigido a la persona solicitante, mismo
que serd firmadao electrénicamente,
especificarad fecha, hora ¥y lugar de la cita y se
erwia a través de buzdn electronico,

Citatanio REMPE

Persona
Sodicitante

Recibe citateric a través de buzdn
electranico.

Recibe a traveés de buzdn electrénico el citatorio
gue senala la fecha, hora y lugar en que tendra
verificativo el cotejo documental,

En espera de fecha y hora de la cita

El pracedimiento continda una vez llegada la
fecha y hora de |a cita.

iComparece la persona solicitante?
=i, continda en pasa 16,

Mo, continda en paso 15

Fersona
canciliadora

Descarta la solicitud de registro de
acreditacion de personalidad.

En el caso donde la persona solicikante no
subsane las observaciones emitidas, se debera
de generar el archiva en SINACOL informando
por buzdn electrénico al representante legal
gue no desahogo el requerimiento.

En el caso donde el representante legal no
comparezca a la  verificacidn vy cotejo
docurnental, se tiene por no presentada la
solicitud de registro de acreditacion de
personalidad,

En el caso de gque el representante legal
comparezca @ la  verificacion y  cotejo
docurnental v el  personal conciliador
identifique que presenta documentos distintos
a los cargados en el SINACOL deberd generar el
archivo de la solicitud

Cenera ¢l formato "solicitud no presentada”,
mismo que es firmado clectrénicamente v
remitido a través del buzén electrénico a la
persona solicitante.

Solicitud
prasentada.

Mo

Archivo de solicitud

65




Fin del procedimiento.

& Persona Coteja infoermacion ¥ los documentos
conciliadora Originales
Coteja en fisico los documentos presentados
digitalmente, verificando su autenticidad;
1. Instrurmento notanial
2. Identificacian oficial
%, Constancia de situacion fiscal
4. Comprebante de domicilic de I3
Ermpresa.
17 L5on correctos?
5i, continua en paso 18,
No, continda en paso 15
(23 Persona Genera documentos de acreditacion de la

conciliadora

personalidad

Genera documentes  de  acreditacidn  de
personalidad a través de SINACOL:
1. Registro de acreditacion de Personalidad.
2. Constancia de manifestacidn de
COMpromiso.
3. Credencial

Emvia a través de buzdn electranico los
documentos a la persona solicitante.,

Registro
acreditacidn
personalidad.
Constancia
manifestacion
COMPpromiso,
Credencial,

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.3.4. Mecanismos de control:

Mecanismos de Contrel

Registro de acreditacion de personalidad (RENPE)

Mimars de - e
Control Puesto Responsabilidad Poaguissicionk
1 {%;E;ELE-. Supervisar que los registros de personalidad | Correos
individual | S4mplan con los requisitos establecidos. electrénicos.
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7.4. Emisién de Multas

7.4.1. Descripcion del procedimiento

Nombre del Precedimiento

Emisidn cde multas

Objetivo del Procedimiento

Hacer efectivc el apercibimiento decretado en el citatorio a la parte empleadora, por su
incomparecencia a la audiencia de conciliacidn, a pesar de encontrarse debidamente notificada para
tal efecto, con fundamento en 105 articulos 16, primer parrafo, de la Constitucidn Politica de los Estados
Unidos Mexicanos y 684-E, fraccidn IV de la LFT.

Alcance del Procedimiento

iDonde? :Cudndo? iQuién es el area

pasgnn:iahlaT

Oficinas  estatales, de apovo e|Cuando la parte empleadora no|Personas
itinerantes, a través del SINACOL. |comparezca @ la  audiencia de|Conciliadoras

conciliacidn prejudicial obligatoria a | adscritos a la CGCI
pesar de encontrarse notificada en
tiempo y forma del citatorio por parte
del CFCRL.

Referancias

Titula Sexta, Articulo 123, Apartado A, fraccion XX de la Constitucidan Palitica de los Estados
Unidos Mexicanos.,

Ley Federal del Trabajo.

Estatuto Qrganico del Centro Federal de Conciliacién v Registro Laboral,
Lincamientos para el Procedimiento de Conciliacidn Prejudicial Individual.

Lineamientos para ¢l Procedimiento de Conciliacidn Prejudicial Individual Via Remota,

Insumos Resultados

Acta de multa #» Oficio de solicitud de ejecucidn de
Razdn de notificacidn de acta de multa, mulka,

Interaccion con otros procedimientos

Procedimiento de Motificacion de la CGT,

Paliticas

Desestimar la multa cuandg gl citado no tenga la calidad de persona empleadora, por
ejemplo, AFQRE, IMSS, INFOMAVIT v Sindicatos,

Desestirmar la multa atendiendo a una disposicidn jurisdiccional.

Desestimar la multa cuando existe imposibilidad para notificar al citado.

Motificada la multa de manera exitosa, el personal conciliador, en un término de 45 dias
habiles posteriores a la notificacién, realizara la solicitud de ejecucion a la autoridad fiscal,

previo a la verificacion de gque no existe medio de impugnacion interpuesto para tal efecto,
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Formatos o Sistemas

Medicion

miulta.

CGCI-20: Acta de multa.

CCCI-06: Razdn [COT/DOE-52/NCI-R)
CCCI-MULTA-01: Oficio de solicitud de ejecucion de | Porcentaje de
ejecutadas/Multas emitidas) "100
CGCI-MULTA-0Z: Acuerdo de justificacién.

multas: [Multas

7.4.2. Paso a paso del procedimiento

Nombre del procedimiento

Emision de Multas

Descripcién de Actividades

Paso Responsable

Actividad

Documento o

Sistema empleado

verifica gque la parte citada no tiene la calidad
de persona empleadora, por lo que no estd en
posibilidad de hacer efectivo el apercibimiento
enunciado en el citatorio,

s Genora acta de audiencia de conciliacisn
prejudicial fundande v metivandg gar que la
parte citada no tiene la calidad de persona
empleadara.

« Desestima en SINACOL la aplicacion de la
multa.

«Glosa el acta de audiencia de conciliacion
prejudicial al expediente fisico y actualiza el
numero de fojas en el SINACOL,

» Devuelve el expediente fisico y electrénico a la
Jefatura de Departamento de Apoyo a la
Conciliacion Individual, mediante el SINACOL

1 Persona Verifica incomparecencia del citado.
conciliadora
Verifica gue, transcurfidos 15 minutos después | SINACDL
de haber iniciado la audiencia de conciliacidn
prejudicial, la parte citada no compargce, a
pesar de encontrase debidamente notificada
par el CFCRL
iLa parte citada es objeto de multa?
Mo, continda actividad 2.
5i, continda actividad 3.
2 Persona Desestima la multa y devuelve el expediente
conciliadora al JD.
SIMACOL.

Acta de audiencia
de conciliacion

prejudicial,

B

{}dﬁ/ ) R S 2
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an el apartado "Devolucidn del mddulo de
control de expedientes”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Porsona
conciliadara

Confirma, firma v sella la multa.

Advierte que la parte citada si tiene la calidad
de patrdn, por lo que confirma la multa.

= Revisa el acta de multa generada a traves
del SINACOL, imprime, firma v sella,

« Closa el acta de multa al expediente fisicoy
actualiza gl nirmerg de fojas en el SIMACOL,

# Devuelve el expediente fisico y electrénico
a la Jefatura de Departamento de Apovo a
la Conciliacidon Individual, mediante el
SINACOL en el apartade "Devolucidn del
modulo de control de expedientes”.

SINACOL.

Acta de multa,

Jefatura de Turna multa para su notificacion.
Departamento
de Apoyoala | Recibe el acta de multa firmada y sellada por la | Acta de multa.
Conciliacion persona conciliadora y |a turna a la Jefatura de
Indiviciual Motificacién de la CGT, a efecto de hacer la
notificacidn,
Inicia procedimiento de MNotificacion de la
CGT. "r /
Respuesta de la diligencia de la CGT \1&
El procedimiento continua una vez concluido "If
procedimients de Motificacidn de la CGT.
Jefatura de Regresa multa diligenciada.
Departamento ’
de Apoyo ala Recibe del titular de [a Jefatura de Notificacidn | SIMACOL, _'_‘:“~—
Conciliacion de la CGT, la multa diligenciada. -]
Individual ST
Glosa la razén de notificacidn de multa al
expediente fisico, turndndole a la persona
conciliadora a traves del SINACOL, a efecto de i
que revise la razon de notificacion y verifique j
que fue debidamente diligenciada. ¥
LLa notificacién fue exitosa?
Mo, continua en la actividad B,
Si, continua en la actividad 2. l
Persona Multa no exitosa: emite acuerdo ¥ devuelve
conciliadara expediente
SINACOL
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Emite acuerdo especificando la razén por |a
cual la multa no se notificd.

Closa al expediente el acuerdo, actualiza las
fojas vy devuelve el expediente fisico ¥
electrénico a la Jefatura de Departamento de
Apoyvo a la Conciliacign Individual, mediante al
SINACOL en el apartade "Devolucidn del
madula de control de expedientes”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Acuerdo
justificacion.,

de

) Persona Multa exitosa: inicia conteo de 45 dias habiles
conciliadora y devuelve expediente

Inicia el conteo de los 45 dias habiles, contados
a partir de la notificacién del acta de multa, a
efecto de emitir en su momento el oficio de
solicitud de ejecucian de multa.
Dovuelve el expediente fisico v electronico a la
Jefatura de Departamento de Apoyo a la
Conciliacidn Individual, mediante el SINACOL
en el apartado "Devolucidn del Modulo de
control de expedientes”,

10 45 dias habiles
El precedimienta continda una vez transcurricdo
los 45 dias habiles.

n s impugnd la multa?
Si, continda con actividad 12,
Mo, continda con actividad 10.

2 Persona Se abstiene de ejecutar la multa

conciliadora

Transcurridos los 45 dias habiles busca en el | SINACOL.
apartado de multas el ndomero de identificacion
unico, verificando en el "Detalle” si la multa fue
impugniada, en cuyo caso deberd de abstenorse
de emitir la solicitud de esjecucion hasta en
tanto la autoridad respectiva resuelva Io
conducente,

13 Resolucidn de la impugnacién
El procedimiento continda una vez resulta la r'
impugnacion por 1as autoridades competentes.

14 i5e concedid el medio de impugnacion? \

Si, continda actividad 15,

Mo, continua actividad 16,




Persona
conciliadora

Elabora el acuerde dejando sin efectos la
multa.

Elabora el acuerdo dejanda sin efectos la multa,
de conformidad con la sentencia ejecutoriada
de la autoridad correspondiente.

Glosa el acuerdo al expediente fisico, actualiza
el nimero de fojas y devuelve el expediente
fisice y electrdnico a la  Jefatura de
Departamento de Apoyo a la Conciliacion
Individual, mediante el SINACOL en el apartado
"Devolucidn del mddule de control de
expedientes”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SINACOL.

1=

Persona
conciliadora

Ejecuta la multa ¥ turna al 2D.

Revisa el expediente fisico y electrdnico, este
ultimo en la seccidn de multas, verificando que
la rmulta emitida por esta autoridad no fue
impugnada o bien dicha impugnacidn no fue
otorgada, por o que elabora el oficio de
solicitud de ejecucidn de multa, dirigide a la
Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado
respectivo.

Emite copias certificadas de los anexos gque
requiera la autoridad fiscal  estatal
carmespondiente.

Turna a la Jefatura de Departamento de Apovo
a la Conciliacion Individual el oficio y sus anexos,
debidamente firmados v sellados, a efecto de
gue entregue dicha documentacién a la CGT
para su debida diligencia.

Oficio de solicitud

de ejecucidn
rmulta.

de

17

Jefatura di
Departamento
de Apovo a la
Canciliacidn
Indwvidual

Turna oficio para ejecutar multa.

Recibe v turna a la CCT, el oficio ¥ 5Us anexos, 8
efecto de que sean debidamente diligenciados,

Ver procedimiente en el Manual de
Organizacion y Procedimientos de la CGT.

18

Respuesta de la diligencia de la CGT

El procedimiento continua una vez concluido
procedimiento de Motificacidn de la COT.

[i=)

Jefatura de
Departamento

de Apovo ala

Recibe y envia a la persona conciliadora oficio
diligenciade.
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onciliacion Recibe del titular de la CGT, el oficio
Individual diligenciado.

« Closa el oficio de solicitud de gjecucion de

multa al expediente fisico v lo digitaliza a

efecto de erwiarlo por correo electrénico a la

persona conciliadora,

20 Parsona Archiva en SINACOL el oficio de multa

conciliadora diligenciada.

La Persona conciliadora sube el oficio de multa
diligenciado en el SINACOL, en el apartado de
Multas, "Wer detalle™ y selecciona “Ejecutar
Multa”, especifica el nomero del oficio,
selecciona la fecha de elaboracidn del oficio v de
la entrega, carga el documento y lo "Guanda™

FIN DEL PROCEDIMIENTO

S
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7.4.4. Mecanismos de control:

Mecanismos de Control

Emisidn de multas

Solicitar la ejecucion de la multa,

Dar seguimiento al estado procesal del medio de
impugnacion,

Concluir el proceso de multa.

Mamero de Evidencia
cantra] Puesto Responsabilidad At
Desestimar la multa.
Confirmar la multa. Acta de multa.
ekl mr:f.;::':;ar al resultado de la natificacidn del acta de dﬂ:m:jgceu;g;m;g
1 I ieied Lial -

multa.
Madulo de multas
en SINACOL.
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8. Identificacién de formatos

Nombre del formato

Acuse de solicitud de canciliacion

Clave del Fermato o Sistema

CGCI-0

Objetive del Formato o Sistema

persana solicitante ante el CRCRL

Iniciar el procedimiento de conciliacion prejudicial individual, para la confirmacidn por parte de la

LQué lo genera?

LQué genera?

Elinteres y accion de la persona solicitante para

un canflicto labaral.

Formato de acuse electrénico con ndamero de folio,

iniciar el procedimiento  de  conciliacion [La interrupcion de la prescripeidn establecida en e
prejudicial individual con la finalidad de resobver [Titule Décimo de la LFT.

Sap

Distribucian

Uso del eriginal v las copias

Documento electrdnico, S Qenera automaticamente quedando
almacenada el original en SINACOL.

Lineamientos del Formato o sistema

+ Almacenarse en el SINACDL

B

i .17’{_
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Nombre del Formato

Acusa de confirmacion de solicitud de conciliacicm,

Clave del Formato o Sistema

CGCI-02

Objetivo del Formato o Sistema

Cumplir con la totalidad de los requisitos que establece la LFT para solicitar el inicio del
procedimiento de conciliacion prejudicial individual.

i Qué lo genera?

LQué genera?

La confirmacidn por parte de la persona
solicitante ante la Jefatura de Departamento de
Orientacion y Atencion Estatal de una solicitud
de conciliacion prejudicial,

Mumero de identificacian dnea:

Constancia de aceplacion de notificacion par
buzdn electronico;

Constancia de no aceptacidn de notificacidn
por buzén electrdnica;

Citatorio, sefalando fecha, hora v lugar de
celebracion de la audiencia;

motificacidn para la celebracién de la audiencia
de canciliacion,

Distribucion

Uso del original v las copias

Documento electronicn,

S genera  autormdticamente quedando

almacenadao el original en SINACOL.

Linsamientes del Farmato o Sistermna

s« Almacenarse en el SINACOL.
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Nombre del Formato

Constancia de aceptacion de notificacion por buzdn electronico.

Clave del Formato o Sistema

CoCI-03

Objetivo del Formato o Sistema

Generar una llave de acceso para que las personas solicitantes y citadas estén en posibilidad de
recibir notificaciones del procedimiento de conciliacion preJudltlal al ingresar a la direccién
electrénica  bitpsd/concilincioncentrolaboral gobmx/solicitud _bugon, y asi  lograr  una
comunicacion formal v eficiente con la autoridad conciliadora.

£Que lo genera? iQué genera?

El Acuse de confirmacion de solicitud de | Acceso a la herramienta de mensajeria
conciliacion yfo la acreditacién de personalidad | electrénica gratuita asignada por el CFCRL

¥ comparecencia de la parte citada.
Usuario y Contrasena,
El consentimiento de las partes para gue las
notificaciones posierioras dentro del
procedimiento de conciliacidn sean mediante
la hierrarmienta electronica.

Distribucidn Uso del original y las copias
Persona conciliadora, Acuse original que se agrega al expediente
Persona solicitants, fisico y electrénico, debidamente firmado por fa
Persona citada persona solicitante yfo citada.

Copia simple que se entrega a la persona
salicitante yo citada,

Lineamientos del Formate o Sistema

LEn &l caso de la persana salicitante:

¢ La Jefatura de Departamento de Onentacién vy Atencién Estatal pregunta a la persona
solicitante sl desea que se le asigne el buzdn electrionico para recibir notificaciones,
La persona solicitante indica que acepta la asignacidén de buzdn electrénico.

# El sisterna genera usuario y contrasena para ingresar al buzdn electrénico.

¢ La Jefatura de Departamento de Orientacidn ¥ Atencidn Estatal imprime en dos tantos el
documento, recaba firmas de la parte solicitante, entregandole un tanto, v el otro a la Jefatura
de Departamento de Apoyo a la Conciliacidn Individual para su integracion al expediente fisico
y electrdnico.

2. En el caso de la persona citada:

= El personal conciliador pregunta a la persona citada si desea que se le asigne el buzon
electréonico para recibir notificaciones.

+ La persona citada indica que acepta la asignacion de buzdn electrénico.
El sisterna genera usuarno ¥ contrasena para ingresar al buzon electronico,
El personal Conciliador imprime en dos tantos el documento, recaba firmas de la persona
citada, entregandole un tanto, v el otro a la Jefatura de Departamenta de Apoyo a la
Conciliacidn individual para su integracidn al expediente fisico v electranico,
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Mombre del Farmato

Constancia de no aceptacion de notificacidn por buzdn electrdnico.

Clave del Formate o Sistema

CGCI-04

Objetivo del Formato o Sistema

Hacer constar que las partes no desean recibir por correo electrdnico notificaciones del

procedimiento de conciliacidn prejudicial,

iQué lo genera?

LQué genera?

El Acuse de confirmacidn de solicitud de
conciliacién ywo la acreditacion de personalidad
Yy comparecencie de la parte citada.

Que el CFCRL notifique de manera personal ywo
por Boletin del Centro segun corresponda, las
notificaciones postenones a la no aceptacion de
notificacion por buzdn electrénico,

La negativa del wusuaric para recibir
notificaciones mediante la  herramienta
electronica.
Distribucion Uso del original ¥ las copias

Persona conciliadara.
Persona solicitante,
Persona citada.

Original firmade por el usuario se agrega al
expediente.

Copia simple que se entrega o la persona
solicitante yfo citada.

Lineamientos del Formato o Sistema

1. En el caso de [a persona solicitante;

» La Jefatura de Departamento de Orientacidon vy Atencidn Estatal pregunta a la persona
solicitante si desea que se le asigne el buzdn electronico para recibir notificaciones.

« La persona solicitante indica que no acepta la asignacion de buzon electranico.

# LaJefatura de Departamento de Orientacion y Atencion Estatal imprime en dos tantos ¢
documento, recaba firmas de la parte solicitante, entregandole un tanto, vy el otro a la
Jefatura de Departamento de Apoyo a la Conciliacidn Individual para su integracion al

expediente fisico y electronico.
2. En ol caso de la persona citada:

« El personal Conciliador pregunta a la persona citada si desea que se le asigne el buzon'

electrénico para recibir notificaciones.

La persona citada indica que no acepta la asignacién de buzon electronico,

El personal Conciliador imprime en dos tantos el documento, recaba firrmas de la parte
citada, entregandole un tanto, v ¢l otro a la Jefatura de Departaments de Apoyo a la
Conciliacion Individual para su integracidn al expediente fisico v electronicg.
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Nombre del Formato

Citatorio

Clave del Formato o Sistema
CGCI-05

Objetive del Formato o Sistema
Hacer del conocimiento a la parte citada, que existe un procedimiento de conciliacidn prejudicial
individual, a la gue debera de acudir en la fecha, hora y lugar establecidos.

iQue lo genera? LQueé genera?

La confirmacidén de la persona solicitante de  [Razén de notificacion de citatorio  de
fniciar un Procedimiento de Conciliacidon  conciliacién, emitido por la CCT, en los casos en
Prejudicial. que sea diligenciade por su persenal,

acta de audiencia. |
Constancia de aceptacion de notificacidén por

buzén electrénico,

_onstancia de no aceptacion de notificacian por
buzan electrdnico,

Distribucion Uso del eriginal v las copias
A peticidn de la persona solicitante, sera Original entregado, segun corresponda a |2
Entregado por; persona solicitante o a la persona notificadora.

Persona solicitante,
Personal Motificador del CFCRL,

Lineamientos del Fermato o sistema

* La persona sadicitante podra elegir quien sera el responsable de entregar el citatonio a Iy
persona citada; a través del personal Motificador del CFCRL o por medio del mismo ]
solicitante, ,_;.zf_

« 5i la persona solicitante elige entregar el citatorio a la persona citada, la Jefatura def
Cepartamente de Orientacion v Atencidn Estatal entregard el documento original) kél_
recabando el acuse de recepcion respectivo.

« [En caso de gue el citatorio sea entregado por el personal notificador del CFCRL, este
contendra el apercibimiento previsto por la fraccidn IV de numeral 884-E de |a LFT. J

» Debera digitalizarse y guardarse en el SINACOL con la firma de |a persona conciliadora. ﬁ{
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Mombre del Fermato

Razdn

Clave del Farmato o Sistema
CoCI-06
[CCT/DOE-52/NCI-R)

Objetive del Formato o Sistema
Establecer las circunstancias v hechos al momento de realizar la diligencia de notificacign.

LQué lo genera? LQué genera?
Cédula, instructive, acuerdo wo citatoriof Certeza de que el notificador llevd a cabo la
emitido por la autondad, diligencia.
Distribucion Uso del original v las copias

Jefatura de Departamento de QOrientacion v Un original, integrado al expediente ¥ una copia,
Alencidn Estatal para el contrad y respaldo

Profesional de Servicios Especializados en|
Matificacion

Lineamientos del Foermato o sistema

1} Contener los datos esenciales de identificacion de la solicitud de conciliacidn yfo del acuerdo o
requerimiento del cual deriva,

2] Debe asentar circunstancias de tiempo, lugar y modo de la practica de la diligencia;

3) Anexar evidencia fotografica;

4] Firmadeo y sellado por el PSEM que lo realizd.
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Nombre del Formato

Motificacién para la celebracidén de audiencia de conciliacién

Clave del Formato o Sistema

COCI-07

Objetive del Formato o Sistema

Hacer del conocimiento a la parte solicitante la fecha, hora v lugar establecidos para la celebracion

de la audiencia de conciliacion prejudicial.

LQué lo genera?

LQué genera?

La confirmacién de la solicitud del
procedimiento de conciliacion prejudicial
individual o la solicitud de ambas partes de
generar una audiencia de conciliacidn
pasterior a la inicial,

Certeza de que la persona solicitante tene
conocimiento de la fecha, hora v lugar en gue
tendra verificativo fa audiencia de conciliacién
prejudicial.

Acta de audiencia de conciliacion prejudicial.

Sen-

Distribucion

Uso del original ¥ las copias

Persona solicitante,

Persona concilindora.

original de la notificacion para la celebracion de I:I \
budiencia de conciliacion entregado a la person

olicitante,

Acuse de recepcion se agrega al expediente fisic

e lectranico,

oY

Lineamientos del Formateo o sistema

Ceberd contener fecha, hora v lugar de la proxinma audiencia,

Contendra el apercibimiento previsto por la fraccién X del articulo 6B4-E de la LFT, sin

perjuicio de que continden los plaZos de prescripcion previstos on ésta,

+ Se recabard la firma de recepcion del documento por parte de la persona solicitante para

debida constancia.

El acuse de recepcion debera de estar integrado al expediente fisico y electronico.
Debera digitalizarse y guardarse en el SINACOL con la firma de la persona conciliadora.

~ Pr
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Membre del Formato

Acta de audiencia de conciliacidn prejudicial

Clave del Fermato o Sisterna

CGCI-08

Objetive del Formato o Sistema

Hacer constar las circunstancias de modo, tiempo v lugar en que se desarrolld la audiencia, asi
oo las manifestaciones de las partes, las férmiulas de arreglo contempladas en la sesidn vy, en su
=aso, los acuerdos alcanzados o los motivos por los cuales no se logrd la conciliacidn,

£Qué lo genera? iQueé genera?

La notificacidn de las partes de la fecha, hara vy ftransitorio LFT.
lugar sefalados para la celebracion de laConstancia de Incompetencia,
audiencia de conciliacién prejudicial. Archive por falta de interds.

Constancia de no admisidn a tramite por s&ptimo

a2

Convenio,
constancia de haber agotado la etapa de
conciliacidn prejudicial obligatoria,
Constancia de conclusidn del procedimiento por
imposible notificacion.

otificacion para la celebracion de la audiencia de

nciliacidn.
itatorio.
atificacién por comparecencia.
Distribucién Uso del original y las copias
PREOR oo Criginal con firmas autdgrafas o electronicas. fr
iNcr gQenara copias. .

Lineamientos del Formato o sistema —

La persona conciliadora redacta v revisa la informacion plasmada en el acta.

El acta debe ser firmada por [as partes intervinientes ¥ la persona conciliadora.
El acta debera de ser agregada al expediente fisico y electrdnico.

La persona conciliadora, atendiendo al principio de confidencialidad, se abstendra de entregar '
copia del acta a las partes. [\
Debera digitalizarse y guardarse en el SINACOL con la firma de las partes y la persona
conciliadara. I
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Nombre del Formato

Motificacion por comparecencia

Clave del Formato o Sistema

CGCl-08

Objetive del Formato o Sisterma

Hacer del conocimiento de la parte citada, durante su comparecencia al CFCRL, la fecha, hora y
lugar en que tendra verificativo la préxima audiencia de conciliacion prejudicial.

iQué le genera?

LQué genera?

Acta de audiencia donde se haga constar
fa voluntad de las partes de celebrar una
nueva audiencio de conciliacian,

Certeza de que la parte citada tiene conacimiento de
fecha, hora v lugar de la audiencia de conciliacién
prejudicial,

Distribucion

Uso del eriginal y las copias

Persona citada,

Persona conciliador,

Original se entrega a la parte citada.

Acuse de recepcidn gue debe ser integrado al
expediente fisico v electrénico,

Lineamientos del Formato o Sistema

persona citada.

+ Deberd contener fecha, hora v lugar de la prdxima audiencia,

« Contendrd el apercibimiento previsto por la fraccion IV del numeral 684-E de la LFT a
excepcion de que ¢l citado sea el trabajador,

= Serecabard el acuse de recepcion de la notificacidn por comparecencia por parte de la

» Debera digitalizarse y guardarse en el SINACOL con la firma correspondiente,

.5“77‘“* N S s
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Mombre del Formato

Constancia de incompetencia

Clave del Formato o Sistema

CGCI-10

Ohjetivo del Formato o Sistema

conocer del asunto.

Hacer del conocimiento de las partes que por razén de materia el CFCRL es incompetente para

{Qué lo-genarat

previstos por el articulo 527 de la LFT.

[El acta de audiencia de conciliacidn prejudicial

donde se desprende que el objeto social delle.qiacian competente via electrénica, dentro de
citado no encuadra en alguno de los supuestos las 24 horas posteriores.

iQué genera?

El oficio para remilir la solicitud al Centro de

Distribucian

Uso del original ¥ las copias

Persona conciliadora,
Persona salicitante,
Porsona citada.

Cantro de conciliacidn local,

Original que debe de ser agregado al expediente.,
Copia certificada para ambas partes.

T S0

Copia certificada para la autoridad competente.

Lineamientes del Formato o sistema

recepcion correspondiente,

684-E fraccion W de 1a LFT,

#« La persona conciliadora elabara, revisa, firma v sella la constancia de incompetencia.
» Lo persona conciliadora entrega copia certificada a ambas partes v recaba el acuse def

»  Encasode requerimiento de autoridad judicial se remitird en copia certificada.
»  Los acuses de recepcidn originales deberdn estar glosados al expediente fisico v electronico i
» [Debera digitalizarse v guardarse ¢n el SINACOL con la firma de la persona conciliadora, \

« La persona conciliadora entrega copia certificada al director de la oficina estatal del CFCRL)| - £
a efecto de que lo remita a la autoridad competente conforme a o previsto por el articulo -%“‘
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Mombre del Formato

Constancia de no admisidn a tramite por séptimo transitorio LFT.

Clave del Formato o Sistemna
CGCl-M
Objetive del Formato o Sistema

Hacer del conocimiento del solicitante la imposibilidad de desahogar el procedimiento de
conciliacion prejudicial atendiendo a que se encuentra en tramite un procedimiento sustanciado
on la Junta Federal de Conciliacidn v Arbitraje.

£Qué lo genera? LQué genera?

L
X

El acta de audiencia de conciliacidn prejudiciaiNo admisidn a tramite.
donde se advierte que existe un proceso en|

tramite.
Distribucién Uso del original y las copias
Parsona conciliadora, Original que debe de ser agregado al expediente
Porsona solicitante. fisico y electrdnico.
P i .
s llS Copia certificada a ambas partes.

Lineamientos del Formato o sistema

= La persona conciliadora elabora, revisa, firma vy sella la constancia. ,
=  [Debe contener fundamentacion v motivacion [articula séptimo transitonio del decreto daﬁ

reforma 2019 de la LFT).
* La persona conciliadara entrega copia certificada a las partes y recaba el acuse de recepcion
correspondiente.
5i sc requicre por autoridad judicial, se remitird en copia certificada.
» Los acuses originales deben ser glosados al expediente fisico y electronico.
= Debera digitalizarse y guardarse en el SINACOL con |a firma de |a persona conciliadora,
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Mombre del Formato
Constancia de haber agotado la etapa de conciliacidn prejudicial obligatoria

Clave del Fermato o Sistema

CGCl-12
Objetivo del Formato o Sistema

Hacer constar la conclusidn del procedimiento de conciliacidn prejudicial atendiendo a que las
partes no llegaron a un acuerdo o, en su caso el citado no comparecid a la audiencia de conciliacion
habiendo estado debidamente notificado por esta autoridad.

LQué lo genera? LQué genera?

IEI acta de sudiencia de conciliacion prejudicialConclusiaon  del procedimiento de  conciliacion)
por falta de acuerdo entre las partes o lalprejudicial

ncomparecencia del citado.
ue la persona solicitante obtenga |a constancia de

aber agotado la etapa de conciliacidén prejudicial
bligatoria, estando en posibilidad de iniciar el
roceso judicial,

eanudacion de plagos para la prescripcion.
Distribucidn Uso del ariginal ¥ las copias

Persona conciliadara Criginal que debe de ser agregado en el expediente
fisico y electrénico.

Persona solicitante,
Copia certificada a la parte compareciente.

Persona citada.

Lineamientos del Formato o sistema

= Lapersona conciliadora elabora, revisa, firma y sella la constancia,
» La persona conciliadora entrega la copia certificada a las partes, recabando el acuse de

recepcidn respectivo.
» Confirmar o desestimar la multa derivada del apercibimiento especificado en el citatorio,

fundandeo v maotivando dicha determinacion en el acta correspondiente.
&  Encasode requerimiento judicial se remitird en copia certificada.
¢« [Deberan glosarse [os acuses aniginales al expediente fisico v electrénico,

s« Deberd digitalizarse y guardarse en el SINACOL con la firma de la persona conciliadora.
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Nombre del Formato

Constancia de conclusion del procedimiento por imposible notificacion.

Clave del Formato o Sistama

CGCI-15

Objetivo del Formato o Sistema

Hacer constar que le fue imposible a esta autoridad notificar a la parte citada, en el o los domiciliog
senalados por el solicitante, la fecha, hora y lugar de la celebracidn de la audiencia de conciliacion
razdn por la cual se tiene por concluide el procedimiento dejando a salvo los derechos de |a parte
solicitante para promover juicio ante el Tribunal competente.

LQué lo genera?

LQué genera?

ia imposibilidad de notificacion a la parte citada.

La razon de notificacion y el acta de audiencia defConclusién del procedimiento de conciliacidn,
conciliacidn prejudicial de los cuales se desprende

Que  la persona solicitante  obtenga
constancia, estando en posibilidad de iniciar e
proceso judicial,

Reanudacion de plazos para 1o prescripicn.

Iy

Distribucion

Uso del original y las copias

Persona conciliadora,
Pefsona solicitante,

Original que debe de ser agregado en el
pxpediente fisico v electrénico.
Copia certificada a la parte solicitante.

Lineamientos del Formate o sistema

de recepcion respectivo.

campetente.

» La persona conciliadora elabora, revisa, firma v sella la constancia.
La persgna conciliadora entrega la copia certificada la parte solicitante, recabando el acuse

s Encasode requerimiento judicial se remitird en copia certificada.
Deberan glosarse los acuses originales al expediente fisico y electronico.
Debera digitalizarse y guardarse en el SINACOL con la firma de la persona conciliadera.

+ Desestima la muita derivada del apercibimiento especificado en el citatorio, fundando W
motivande dicha determinacidn en el acta correspendiente.
+ Dejar a salvo los derechos de la parte solicitante para promowver juicio ante el Tribunal

—_
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Moembre del Formato

Convenio

Clave del Formato o Sistema
CGCI-14

Objetive del Formato o Sistema

stablecer por escrito los acuerdos alcanzados por las partes, especificando los hechos que o
miotivaron v los derechos comprendidos en él, asi cormo la forma v térmings de su cumplimiento,

_¢Qué lo genera? LQué genera?

o Ainncind iliacién preiudicial d Constancia de cumplimiento de convenio,
Cla de audiencia de Conciliacion PreJuclicld] O k-, qerancia de incumplimiento de convenio.

a que se desprende la voluntad de |as panes i~ qetancia de pago parcial de convenio.

para plasmar los acuerdos obtenidos. Constancia de incomparecencia en fecha de
age.
Distribucién Uso del eriginal v las copias
Eersun& mlr.':.m adtura. Original que debe ser agregado al expediente
P:::E:: ﬁ;ﬂ;‘g" - isico y electrénico.
opia certificada para las partes.

Lineamientos del Formato o sistema

= Elconvenio debe ser elaborado, revisado y aprobado por la persona conciliadora,

» Debe contener los datos de las identificaciones oficiales presentadas por ambas partes, del
instrurmento nolarial, carta poder o REMPE con el que la persona representante legal
acredita personalidad, asi como la relacidn circunstanciada de los hechos que o motiven v
de los derechos comprendido en él, especiflicando cada una de las prestaciones a cubrir con
rmontos desglosados y totales detallando las deducciones aplicables, la modalidad y fecha
de pago.

= El original debera de firmarse por las partes, plasmando ademas huella dactilar de la
persona trabajadora o beneficiario, sellado v firmado por la persona conciliadora.

#» La persona conciliadara debe verificar gue no exista renuncia de derechos o vulneracién a q
derechos de terceros.

« Deberdn glosarse los acuses originales al expediente fisico y electrénico.

¢  Deberd digitalizarse v guardarse en el SINACOL con las firmas de las partes v la persona
conciliadora.
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Nombre del Formato

Constancia de cumplimiento de convenio

Clave del Formato o Sistema

CGCI-15

Objetivo del Formato o Sistema

Hacer constar que se cumplimentaron las obligaciones pactadas en el convenio por ambas partes.

LQué lo genera?

LQué genera?

La verificacidn por parte de la p

del cumplimiento de los acuerdos de un convenio.jlas obligaciones establecidas en el Convenio.

ersona conciliadod-artaza juridica de que se han cumplimentadso

Distribucién

Uso del original y las copias

Fersona conciliadaora.

Farsona solicitante.

Parsana citada,

Criginal con acuse de recepcidn se agrega al
Expediente.

Copias certificadas a las partes interesadas.

Lineamientos del Formato o sistema

¢  Deberd contenar una red
hora, monto. datos del
convencional),

¢ Sl serequiere por una Au

« En caso de reinstalacidn, la persona empleadora deberd exhibir evidencia documental
donde conste de manera material y formal.

» Deberan glosarse los acuses oniginales al expediente fisico v electronico,

» Deberd digitalizarse v guardarse en el SINACOL con la firma de la persona conciliadora.

accidn pormenorizada de las condiciones de cumplimiento [fecha
titulo de crédito, de ser el caso, y si se generd pago de pena

toridad Judicial, se remnitird en copia certificada.

. {;,m% bi\ / Sep-




Mombre del Formato

Constancia de pago parcial de convenio

Clave del Formato o Sistema

CGCl-16

Objetive del Formato o Sistema

ool armbas partes,

Hacer constar que se cumplimentaron de manera parcial las obligaciones pactadas en el convenio

iQué lo genera? L 0ué genera?
. . Certeza juridica de que se han cumplimentado de
La werificacion por parte de la pPersonaimanera parcial las obligaciones establecidas en el
conciliadora del cumplimiento parcial de 105 Canvenio. o
hcuerdos de un Convenio. ._."':'J-b
Distribucidn Uso del original y las copias
Parsaona conciliador, Criginal con acuse de recepcidn se agrega a
expediente.
Parsona solicitante.
Copias certificadas a las partes interesadas
Persona citada. }
Lineamientos del Formato o sistema

convencianal).

conste de manera material v formal,

51 se requiere por una Autoridad Judicial, se remitird en copia certificada.
En caso de reinstalacidn, [a persona empleadora deberd exhibir evidencia documental donde

Deberan glosarse los acuses originales al expediente fisico y electromico.
Debers digitalizarse y guardarse en el SINACOL con la firma de |a persona conciliadora.

« Deberd contener una redaccidn pormenornizada de las condiciones de cumplimiento nurcia;] .
[fecha, hora, monto, datos del titulo de crédito, de ser el caso, ¥ si se generd pago de pen

\K
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Nombre del Formato

Constancia de incumplimiento de convenio

Clave del Formato o Sistema

CGCI-17

Objetive del Formato o Sistema

CONENIo,

Hacer constar que no s¢ cumplimentaron en tiempo v forma les obligeciones pactadas en el

LQué lo genera?

LQué gonera?

El incumplimiento de las obligaciones
cstablecicdas en un Conwvenio,

La aplicacion de [a pena comnvencional.

Procedimiento de ejecucion,

Distribucidn

Uso del original y las copias

Porsona concilindora,

Fersona solicitante.

Criginal con acuse de recepcidn de las partes
comparecientes.

Copia certificada e Ias partes comparecientes.

Lineamientos del Formato o sistemna

» Indicar la fecha hora y lugar del incumplimiento del convenio.

# Encasodeque la parte citada no cumplimente la obligacion en los térrnines pactado sen el F
convenio, debara cubrir la pena convencional establecida en |a LFT.

¢ 50 S0 requiere por Autoridad Judicial, se remitird en copia certificada.

» Deberdn glosarse los acuses originales al expediente fisico y electrénico.

» Debera digitalizarse v guardarse en el SINACOL con la firmma de la persona conciliadora.

% 7/ Sewp
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NHombre del Formato

Constancia de incomparecencia en fecha de pago.

Clave del Formato o Sistema

CGCl-18

Objetive del Formato o Sistermna

Hacer constar que la parte solicitante no acude en la fecha, hora v lugar sefialado en el convenio
para su cumplimiento, compareciendo Unicamente [a parte citada.

£Qué lo genera? iQué genera?

Inasistencia de la parte solicitante en la fecha,
hora y lugar senalado en un convenio.

El incurnplimiento de la obligacion pactadas én &l
Convenio atribuible a la incomparecencia de la
parte solicitante,

Distribucién Uso del eriginal v las copias

Personal conciliador.

Parte citada,

Driginal gue debe de ser agregado al expediente.
Copia certificada para la parte citada.

Lineamientos del Formato o sistermna

Se asentard en la constancia la comparecencia de la parte citada.
Lo cortificard la exhibicidn del docurmento con el gue cumplimentaria 2l convenio,
agregando copia en autos para su constancia.

+ Se dejaran a salvo los derechos de las partes para efectos de realizar el cumplimiento del
convenio con posteriaridad ante el CFCRL
Si se requiere por Autoridad Judicial, se remitira en copia certificada.
Deberan glosarse los acuses ariginales al expediente fisico v electrénico.

» [Debera digitalizarse v guardarse en ¢l SINACOL con la firrna de la persona conciliadora,




Nombre del Fermato

Archivo por falta de interés.

Clave del Formato o Sistema
CoCl-19

Objetive del Formato o Sistema

Hacer constar la incomparecencia de la persona solicitante a la audiencia de conciliacién prejudicial
obligatoria, dejando a salvo sus derechos para solicitar nuevamente el procedimiento de
conciliacidn.

LQué lo genera? LQué genera?

Iacta de audiencia de conciliacion prejudicial  |La conclusién del procedimiento, reanudando el
donde se advierte la incomparecencia de la plazo de prescripcidn a partir del dia siguiente de
persona solicitante a la audiencia de S0 Smision,

conciliacidn prejudicial obligatoria.

Distribucion Uso del original y las copias

Persona conciliadora. Criginal se agrega al expediente firmado por lal
persona conciliadora,

Persona citada.

ICopia certificada a la parte citada compareciente.

Lineamientos del Fermato o sistema

# La persona conciliadora debe dar fe de la incomparecencia de la persona solicitante, dentro det
tiempo de tolerancia de 15 minutos establecido en la normativa.

» Sila parte citada tampoco se presentaré o la audiencia, se aplicard la multa prevista en la LFT
conforme al procedimiento relativo.

«  5ise requiere por Autoridad Judicial, se remitira en copia certificada.
Ceberan glosarse los acuses originales al expediente fisico y electrénico.

« Deberd digitalizarse y guardarse en el SINACOL con la firma de la persona conciliadora.
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Mombre del Formato

Acta de multa

Clave del Farmato o Sistema

COCl-20

Objetivo del Formato o Sistema

Hacer efectivo el apercibimiento establecido en el citatorio, porlaincomparecencia de la parte citada
la la audiencia de conciliacién prejudicial obligatoria, a pesar de estar notificada en tiempa y forma
par personal del CFCRL.

LQué lo genera? LQué genera?

El acta de audiencia de conciliacion prejudicial | o ) _
obligatoria donde se advierte la inasistencia del Oficio de solicitud de ejecucian de multa.

citado haciendo efectivo el apercibirmiento
dictado en el citatorio,

La razon de notificacidn del citatorio.

Distribucién Uso del original y las copias

Persona conciliadora. Original que debe de ser agregado en el expediente
fiisico.

Personal Motificador del Centro.
Original a la parte citada,

Parte citada.
Acuse de recepcion para el expedients fisico.

Lineamientos del Formate o sistema

» La persona conciliadora hace efective el apercibimiento dictado en el citatorio, con
fundamento en el articulo 684 E fraccidn IV de la LFT.

* La persona conciliadora debe remitir dos tantos al personal de fa Jefatura de Departarmento del
Apoyo a la Conciliacion Individual para que éste, a su vez, los turne al personal Notificador del
Centro.

Si se requiere por Autoridad Judicial, se remitira en copia certificada.
Deberd digitalizarse v guardarse en ¢l SINACOL con la firma de la persona conciliadora,

* La persona conciliadora elabora, revisa, firma vy sella el acta de muita. ___i__
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Nombre del Formato

Oficio de solicitud de ejecucidn de multa.

Clave del Formato o Sistema
CGCI-MULTA-OL

Objetive del Formato o Sistema
Requerir a la autoridad recaudadora estatal la ejecucidn de la multa impuesta por el personall
conciliador a la parte empleadora, derivado de su inasistencia a la audiencia de conciliacidn,

LQui lo genera? LQué genera?
El Aicta de multa. La ejecucion de la multa por parte de la autoridad
recaudadora.
Razon de notificacion de la multa.
Distribucicn Uso del original y las copias
Persona conciliadora, Acuse debe de ser agregado en el expediente fisico.
Autoridad recaudadora Driginal del oficie de solicitud de ejecucion de multa.

Lineamientos del Formato o sistema

» La persona conciliadora verificard el estatus de la notificacion del acta de multa.
« Debera glosarse el acuse original al expediente fisico y electrénico.
¢ Deberd digitalizarse v guardarse en el SINACOL con la firma comespondiente.
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Mombre del Foermato

Acuerdo de justificacion,

Clave del Formato o Sistema

COCI-MULTA-DZ,

Objetive del Formato o Sistema

ustificar la desestimacion de la multa generada en el SINACOL, mediante el acuerdo en donde sg
indique gue la persona citada no tiene |a calidad de empleador,

£Quié lo genera? iQué genera?

El Acta de multa.

La no aplicacion ni seguimiento de la multa.

Distribucidn

|Uso del original ¥ las copias

Persona conciliadora.

Original gue debe de ser agregado en el expedienta
=%

Lineamientos del Formato o sistema

IMFOMAMIT ¥ Sindicatos,

cofrespondients,

+  Se aplicard cuando el citado no tenga |a calidad de empleader, por glemplo, AFORES, IM55]

+ Deberd glosarse el original al expediente fisico.
» [Debera digitalizarse y guardarse en el Sisterna Nacional de Conciliacion Laboral con la firma




Nombre del Formato

Solicitud de aclaracion

Clave del Formato o Sistema

CGCI-RENPE-I

Objetivo del Formato o Sistema

la salicitud,

Aclarar informacion derivada de inconsistencias en la captura de datos generales, asi como en lag
identificaciones, testimonios o poderes notariales, del representante legal al momento de generar

iQué lo genera?

iQué genera?

La captura de informacion de la persona
representante legal de una parte empleadora
para  iniciar el registro de acreditacidn de
personalidad.

El carren electrdnico con la solicitud de aclaracion
fndicando las observaciones a subsamar y el
térming otorgado para cumplimentar las mismag
e cumplimiento.

Distribucidn

Uso del original v las copias

Persona representante legal,

Persona conciliadora

Para conocimiente del representante legal, en
Hocumento electrénico.

Mo genera copias.

Lineamientos del Formato o sistema

e 5¢ gnviard de manera automdtica por

automatica,

s El documento debe firmarlo la persona conciliadora de manera electronica.

representante legal, asi como de la persona concihadora.
* La aclaracidn debera ser subsanada dentro de los 3 dias habiles siguientes a la notificacidn.
» Contendra apercibimiento para el caso de no desahogar dentro del término establecido.
+«Se almacena en los documentos del expediente electrénico en el SINACOL de manerd

corren electrénico a la cuenta registrada del




Mombre del Farmateo

Archiva de solicitud

Clave del Farmato o Sistema

CGCI-RENPE-02

Objetivo del Formato o Sistema
Finalizar la solicitud de registro, derivado de que la persona representante legal no atendid las
observaciones senaladas en la solicitud de aclaracién enviada por el personal conciliadeor.

LQue lo genera? iQueé genera?

La amisidn de atender las observaciones|El corren electrénico con el archive de solicitud)

realizadas por el personal conciliador, indicanda que no desahogo el requerimiento,
Distribucién Uso del original y las copias
Persona representante legal Para conocimiento del representante legal, en|

docurmento electranico,

Persona conciliadora Mo genera copias,

Lineamientos del Formato o sistema

r‘—-'l_\lll_\_‘_\_\-
s El documento debe firmarlo la persona conciliadora de manera electronica. s :1_‘\
= Se enviara de manera automadtica por correo electrénico a la cuenta registrada del o

representante legal, asi como de la persona conciliadora,

» Se dejaran a salvo los derechos de |a persona usuaria para generar nuevo registro.

» 52 almacena en los documentos del expediente electrénico en el SINACOL de manera
automatica,
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Nombre del Formato

Citatorio para registro

Clave del Formato o Sistema
CGCI-RENPE-0O3
Objetivo del Formato o Sistema

Establecer la fecha, hora y lugar para que se presente la persona representante legal al cotejo de la
linfarmacion v documentos originales incorporades a la solicitud de registro de personalidad.

£Que lo genera? iQué genera?

La solicitud de registro de personalidad y lajQue la persona representante legal citado, acuda &
validacion de los dates registrados por lalla Oficina del CFCRL a concluir su registro,
pErsona representante legal,

al

E

Distribucion Uso del original ¥ las copias

Persona representante legal Para conocimiente de la persona representante
{legal, en documento electronico.

Wy
Persona conciliadora . _
Docurnento electrénico, no genera copias. X

Lineamientos del Formato o sistema

A

¥ 5S¢ genera a partir de la validacion de |a persona conciliadora en el SINACOL. y

» El documento debe firmarlo la persona conciliadora de manera electrénica. I

v Se erwiard de manera automatica por correa electrdnico a la cuenta registrada de la persona Q"‘

representante legal, asl como de la persona conciliadora,

» 52 almacena en los documentos del expediente electrénico en el SINACOL de rmanera

automatica, r
/
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MHombre del Formato

Solicitud no presentada

Clave del Formato o Sistema
COCI-RENPE-D%

Objetive del Formato o Sistema
Fimalizar la solicitud de registro, derivado de que la persona representante legal no se presento a
cotejar la informacion y documentos originales, para oblener el registro de personalidad.

LQué lo genera? iQué genera?

La incomparecencia de la persana [El correg electronico a través del cual se informal
representante legal al cotejo de informacidn v lgue la solicitud se tiene por no presentada,
dacurmentacion.

Persona representante legal. Para conocimiento de la persona representants
egal, en documento electrdnico,

Parsona conciliadora O GENETa Copas.

ol
R
Distribucion Uso del original v las copias \

Lineamientos del Formato o sistema

» El documento debe firmarlo la persona conciliadora de manera electrénica.

= Se enviard de manera automatica por correo electrdnico a la cuenta registrada de la persona
representante legal asi como de la persona conciliadora,

» 5¢ dejardn a salvo los derechos del usuario para generar nuevo registro.

» S almacena en los documentos del expediente electrdnico en el SINACOL de manera
autamatica.

AL
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Nombre dal Fermato

Constancia de registro

Clave del Fermato o Sistema

COCI-REMPE-O5

Objetivo del Fermato o Sistema

Registrar oficialmente ante el Centro Federal de Conciliacion y Registro Laboral al usuario comao
representante de la parte empleadora, en términos de los documentos con los que acreditd
personalidad (Identificacion, Instrumento Notarial y tomas de nota) para comparecer en el
desahogo de procedimiento de conciliacion prejudicial al reunir los requisitos para la acreditacion
de personalidad,

LQué lo genera? LQué genera?

El trdmite exitoso del registro de | La constancia de registro personalizada.
acreditacion de personalidad.

Distribucién Uso del original y las copias
Para conocimiento de la persona representante
Persona representante legal, legal, en documento electrdnico.
Persona conciliadora Mo genera copias.

Lineamientos del Formateo o Sistema

= Se firma de manera electrdnica por el personal conciliador que registro al usuario.

s Contiene los datos con los que se acreditd la personalidad.

= Seenviara de manera automadatica por correo electrdnico a la cuenta registrada de [a persona
representante legal asi como de la persona conciliadora.

« Se almacena en los documentos del expediente electrénico en el SINACOL de manera
automatica.
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Moembre del Formato

Constancia de manifestacion de compromiso

Clave del Formato o Sistema

CGCI-RENPE-06

Objetivo del Formato o Sistema

Comprometer a la persona representante legal a informar al CFCRL sobre: la revoacacion,
canclusion de vigencia v emisidn de un nuevo testimeonio notarial, supuestos que 52 generen con
posterioridad a la emisidn de la constancia de registro.

LQué lo genera? LQué genera?

Constancia de registro. Compromiso de la persona representante legal de
informar al CFCRL sobre la revocacion, conclusion de
vigencia y emisidon de un nuevo testimonio notarial,

Distribucion Usa dal original ¥ las copias
La persona representante legal firmara de manera
Persona representante legal. autdgrafa el documento,
Persana conciliadora Integrard al expediente respeciivo.

Lineamientos del Formato o Sistema

= Se firma de manera autégrafa por la persona representante legal al momento del cotejo
documental.

« Contiene los datos con los gue se acreditd la personalidad.

= Se emviard de manera automatica por correo electrdnico a la cuenta registrada de la
persona representante legal asi como de la persona conciliadora,

* Debe contener nombre de la persona representante legal a guien se le entrega la
constancia de registro.

«  Contiene el térming de tres dias con gue cuenta la persona representante legal para hacer
del conocimiento al CFRL sobre el supuesto que contiene la constancia de manifestacion
de compromiso.

« Debe contener la accidn que continua en caso de informar sobre alguno de los supuestos,

» Se almacena en los documentos del expediente electrdnico en el sistema de manera I'l'::'-
automatica, "'i.
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Nombre del Formato

Credencial

Clave del Formato o Sistema

CGCI-REMPE-OT

Objetive del Formato o Sistema

Identificar a la persona representante legal que ha obtenido la constancia de registro mediante

un cadigo QR generado por el SINACOL.

iOué lo genera?

LQué genera?

Constancia de registro.

Cédigo QR

Distribucion

Uso del original y las copias

Persona representante legal,

Persona conciliadora

Para conocimients de la persona representante legal,
en documento electranico.

Mo genera copias

Lineamientos del Formato o Sistema

= Se firma de manera electrénica por el personal conciliador que registrd o la persona

representante legal,

« Contiene los datos con los que se acreditd la personalidad.

+ Se enviard de manera automatica por correo electrénico a la cuenta registrada de la
persona representante legal asi como de la persena conciliadora.

» Se almacena en los documentos del expediente electrdnico en el SINACOL de manera

automaltica.

+ Contiene el nombre completo de la persona representante legal, CURP asi come eddigo

QR personalizado.
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