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DEL TRABAJO

Fumhra del procedimiento; Contencioso

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad

i

18

=]

Solicta la sdjudicacion del bien al
trabaj
Termina (fin de Procedimisnto)

ador.

Se realiza &l pago

Fin del procetinmeanto

? horas
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Mombre del procedimiento: Contencioso

Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad

Tiempo

NO

Remite a2 Ia Junta Local de
Concilizcién y Arbitraje del Distrito
Fedaral para su archiva

Teming (va a fin de procadimenta)

Tribunal Colegiade an Materia =]
de Trabajo del Pimer Circuito

&l

i0 |Remita a l& Junla Local de
Conciliacion y Arbitrafe del Disirito
Federal para su ejecucion.

Ejacucidn
Presenta promocidn de efecuciin vy
requenmientc de pago da las
prestaciones o en  su  defects
embargo. de ks eenes de la
demanda.

Junta Local de Caonciliacion y 11
Asbitraje del Distrito Fedaral

12 | Acuerda ejecucin
Junta Local de Conciliacitn y | 13 | Programa fecha de diligencia
Artitraje del Distito Federal
(Actuio) y JUD de o
Contencioso,  Amparos Y
Pantos

14 | Realiza Ia diligencia de requerimiento
da pago o embargo.

i5e realiza &l pago?
NO

15 |Se embargan los
demandado

bignes el

16 Pmmmvaeirmmdalmh_lmﬁ

embargades. para & page
trabajadores 1ra. y 2da. Almode

224 meses

2 ad meses

5dias
habiles

1 a 2 meses

1.a4 meses

2 horas

i a4 meses
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i Mombre del procedimiento: Contencioso

Uridad Administrativa | No, |  Descripcién dela Actividad | Tiempe
D de lo Contencoso, i Eighora y presenta oportunaments 13 Sdiss
Ampares y Peritos demanda ante l8 Junta Local de

Conciliacién y Arbitraje del Distrito

Federal
Junta Local de Concliiacién y 2 Retibe la demanda, la registra ¥ |8 24 horas
Arbitraje def Distrite Federal wna 3 ls Junta Especial gque

porTesponda
Junta Local de Conciiacion y 3 Recibe y registra la demanda, dicta | 10 220 dias
Artiiraje del Chstrto Federal acuerdo de admisldn de le demanda y habiles
{Junia Espocial) sefiala fecha y hora para la audiencia

de concliacién, demanda Y

excepciones y  ofrecimiento Y

admision de pruebas, con un intervalo

de 2 meses a la fecha del acuerdo.
JUD de lo ConlenciDso, 4 Promueve Yy representa a lea| 1a2afos
Amparos y Pentos trabajadores en las diversas elapas
(Procurador Auxiliar Litigarte) del juicio ardinaria
Jumta Local de Coencliiacidn y 5 Ciarra 13 Instruccion, se pasa a 1a12
Arbitraje del Disinto Federal dictamen y emite el laudo: meses
{Junta Especial)
JUD de o Contenciaso. 6 fecibe notificacidn del lsudo, { a 6 meses
Amparos y Peritos

LEs condenatorio?

T Espera & vencimiento del térming

feqal para la presentacion del wicio de | 1 g 3 meses

amparo, para que quede firme y se

promiueva su ejecution.

(va a la actividad 11)

. Es absolutoria?

8 Interpone & juicio  da garantias 15 dias

(amparo)

: Se concede & Amparo?
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Nombre del procedimianto: Contencioso

e m—

Objetivo General

Demandar ante la Junta Local de Concliiacion y Arbitraje el cumplimianto y pago de las
prestaciones a las trabajadoras y trabajadores del Distrito Federal, ¥ en U caso
interponer los recuraos legales ante los Juzgados de Distrito y Tribunales Colegiados de

Clrcuito

Politicas y Normas de Oparacién,

Demandar de las trabajadoras, los lrabajadores y de [0S menores trabajadores &l pago
de las prestaciones e interponer los recursos legales comespandientes, conforme a los
procedimientos y normalividad establecidos en la Ley Federal del Trabajo.

Presentar las demandas de amparg, en |0S Gasos en que s& Vean afectados los
inlereses de las trabajadoras, los lrabajadores y menores trabajadores, de conformidad

con la Ley de Amparo.

El tramite es gratulto ¥ ser un tramite extemno, &l liempo de resolucion esia
condicionado a las fechas gue fije la Junta Local de Conciliacidn y Arbitraje del distrito
Federal, para |a celabracion de las audiencias previsias en la Ley Federal del Trabajo.

De igual forma el tiempo de resclucion esta supeditado a las fechas de audiencias Yy
=esiones de los Juzgados de Distrito y Tribunales Colegiados de Circuito.

Generalmente fluciGa de 2 a 3 afos.
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~ Empresa y/o patron
{persona moral o fisica]

——

JUD de Menores Trabajadores
(Procurador Auxiliar)

JUD DE
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Nombre del procedimiento: Conciliatorio de Menores Trabajadores
" Trabajador JUD de Menaores JUD de Menores | Empresa yio
Trabajadores Trabajadores | patrén |persona
{Procurador Auxiliar) . moral o fisica)
X i
Solicis Aecibhe y
saszorla yo e regietta
rapmsantacidn

X




registran las firmas del convenio.

Fin dal procedimients
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‘Nomibre del procedimlento: Conclliatorio de Mengres Trabajadores
[ Unidad Administrativa No. | Descripclon de la Actividad Tiempo
JUD da Menores Trabajadores 10 | Comparecen e tirabajador y I3 | 30 minutos
(Procurador Auxiltar) empresa yio patrén
¢ Llegan a una conciliacion?
NO
11 | Sefalan nuevo dia y hora para fa | 15 minutos
realizacidn de una segunda platica
concilistoria
sLlegan a una conciliacién? 10 minutss
NO
12 Se toema los datos &l solicitante para Sdias
la elaboracidn de la demanda y se habites
tirna a ia Unidad Departamental de lo
Contancieso, Amparos y Pentos.
si
13 | Celetvan y formaiiza e convenio y | 10 minulos
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Nombre del procedimiento: Conciliatorio de Menores Trabajadaores

e

Unidad Administrativa

Mo

Descripcion de 1a Actividad

Tiempo

Trabajador

JUD de Menores Trabajadores

JUD da Manores Trabajedores
(Procurador Auxiliar)

Empresa Yo Palrdn citado
{parsona mosal o flsica).

JUD de Menores Trabajadores
(Procurador Auxiliar)

Empresa ylo palrdn ciado
(persona moral o fisica).

Sollcita asesoria en las instalaciones
da fa Procuradura.

Recibe y registra la solicitud de
asesoria en & control interma,

Dasigna por tumo del Procuredor
Auxiliar para [n asesoria.

Proporciona orenlacion y Esesoria
juridica laboral al solicitante.

£ Procede?

NO
Temina (va a final da procedimianta)

S

Gira el primer citalorio a @ empresa
(persona moal) o patrdn (persona
fisica) para fa realizacidn de las
platicas conciliatorias

Reciba al citatono
4.5e presenta?

NOD

Gira un segundo cltatorio, sefialandg
nuevo dia y hora, para la reshzacion
da la pldtica, con un infervalo de 8
dias con al primero. Lpasa a la
actividad 12)

ai

Acude & la Procuraduia de la
Defensa del Trabajo a la cslebracian
de |a primera pldtica conciliatona

5 minutas

5 mimntos

10 minutos

30 minutos

5 minutos

10 minutos

i dia

30 minutos

10 minutos
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Nombre del procedimiento: Concillatorio de Menores Trabajadores

. Paliticas ¥y Normas de Operacion,

I
Ob neral
Asesorar y representar a los menores trabajadores, slempre que lo sollciten, buscando

la conciltacion laboral obrero-patronal en los conflictos derivados de posibles viotactones
a la Ley Federal del Trabajo, sus Reglamantos y Leyes complementarias

Que el menor trabajador acuda parsanalmente a fa Procuraduria de ia Defensa del
Trabajo del Distrito Federal, a solicitar apoyo y asesoria.

Se dentifique y exponga la problematica an cueslion, aportande los decumentos que
acrediten lo manifestado, en caso de tenerios.

La defansa de los derechos de los menores trabajadores encuenira su fundamento en
el articulo 123 Constitucional, en la Ley Federal del Trabajo v &l Reglamento de la

| En &l procedimiento concilistorio el costo de los servicios es graluite y el tiempo

Procuraduria de la Defensa del Trabajo del Distrito Federal

promedio en el que se realiza es de 15 dias habiles.

El servicio de conciliacion laboral se ofrece a la poblacion economicamente acliva del
Distritc Federal, para menores trabajadores, tanto para mujeres como para hombres
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Nombra del procedimiento; Obtener el pago de Utilidades

Empresa yio patron

JUD de Conciliacion Individual

@

- {persona moral o fisica) (Procurador Auxiliar)
10
u " ‘ Celebran
"1 oodoncs de Ley
31

MO

|
Zpromen b
Davecrion de
iprarcin dol

Tratajo




N AR ENEEEEREEREERERIEEEEE = -

g

Papeidad da, Tavin iiasts

0D1] 06 O7

(MAHUAL Anmmsmmwﬂ Bk [T AP

L PROCURADURIA DE LA DEFENSA

.DEL TRABAJO

Pag. 3
Ger 4

-

Nombre del procedimiento: Obtener el pago de Utilldades

Trabajador JUD de Conclliatoria | JUD de Conciliatoria Empresa yio
Colectiva y Colectiva y patrdn (persona
Prevencion Prevencion moral o fisica)
{Procurador Auxiliar) s
l INICIO |
o 1
Bouctn Recibe y
gEasstln yo " regiatre
e i asiin
: .
Uasigna per Rifno Feopntmcns
i proCurEd - rinracs
wntii praee 4
i
Q@
e
T 2
]
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EEREEREBREREERERRERNEREERERENR

Dia | Mes | Ao
( MANUAL ADMINISTRATIVO ] AL
01| 06] 07
PROCURADURIA DE LA DEFENSA %
‘DEL TRABAJO E—i
d,,p.ﬁ_n# ~- -'i- .l_:" 5
‘l Nombre del procedimiento: Qbtener el pago de Utilidades
Unidad Administrativa No. Descripeion de la Actividad Tiempo
Trabajador 1 | Saolicia asesofia en las instalaciones
de la Procuraduria 5 minutos
JUD de Conciliatoria Colechva 2 Recibe v reglstra la solicited de
¥ Prevencian asesoria en el control intema. 5 minutos
3 Dasigna por umo de! Precurador
Auxiliar para |a asesoria 10 minutos.
JUD de Conciliatoria Colectiva 4 Proporciona  onentacion y asesorla
juridica laboral al salictante. 30 minutos

¥ Prevencion
{Procursdor Aduxiliar)

Trabajador

Empresa y'o Patrdn citado
(persona moral o fisica),

JUD de Conclliatoria Colsctiva
¢ Prevencion
{Procurador Auxiliar)

10

. Proceda?

WO

Termina (va s final de procedimento)
sl

Gira citatora =  reguerimienio.

asignando un niemero de folio.

Recibe cilatorio v o entrega al patron
o 3 la smpresa

Recipa citatono
L5 presanta’

MO

Se remite a |a Direccion de
Inspeccidon - del~ Trabajo, en Ia
Sacretaria de Trabajo y Fomanto a
Empleo

Tarmina (va afinal de procedimienta)

=1

Celebran |a audiencia de Ley entrs
las pares y celebran convenio, sa
aprueba la cantidad de ulilidades, se

emite acuards, se archiva adeni
' Fi n del Procedimiento

5 mirirboe

10 munutos

| dia

& minutos

30 minutos

10 minutos
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Nombre del procedimiento: Obtener el pago de Utilidades

) o Ganeral
Asesorar a los trabajadores y & sus sindicatos en las guejas que presenten para obiener

&l pago y cumplimiento de las ulilidades de conformidad con lo establecido por la Ley
Federal de! Trabajo, sus Reglamentos y las Leyes complementarias.

Politicas y Normas de Operacion,

La aplicacién del articulo 527 y demas refativos de Ja Ley Federal del Trabajo, sus
Reglamentos y Leyes complementarias, se proporciona asesoria  |urldica
exclusivamente s los trabajadores y sus sindicatos en cuestiones relativas a la
participacion de ulilidades de las empresas que se ublguen en el ambito de
competencia local

Cuando se celebra la audiencia de Ley el patron yo la empresa debera presentar
documentacion tal como: Declaracian del efercicio inmediato anterior, confermaciin de
la Comizion Mixta en el Reparto de Utiidades, enfre otras.

En caso de no exhibirse la documentacion solicitada o no eslar de acuerdo el trabajador
con los documentos presentados, a sollcitud de &l se remilen las acluaciones a la
Direccion de Inspeccidn del Trabajo de la Secretaria de trabajo y Fomenta al Empleo

El tramite y seivicio es gratuito y se desarrolia en 20 dias habiles aproximadamente.
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Nombre del procedimiento: Conciliatorio Colectivo

JUD de Conciliatoria Colectiva y Prevencion
[Procurador Auxiliar)

Empresa ylo patran
{persona moral o fisica)

i1

Sadialan noevg
did pars i

wagratvdn plofd

2

ATORIA COLECTIVA'Y

PREVENCION
E MESTAS VARGAS (29—
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5 Slaged

Trabajador

(Procurador Auxillar)

Dia | Mes | Afa
[ MANUAL Anmrmsmmwﬂ :
01| 08| O7
L PROCURADURIA DE LA DEFENSA J —
DEI m A H : I !g .
il . it = Da &
Nombre del procedimiento: Conciliatorio Colectivo
| JUD de Conciliatoria | JUD de Genciliatoria Empresa yio
Colectiva y Colectiva y patron (persona
Prevencidn Prevencion moral & fisica)




MAHUAL ADMINISTRATIVO

PROCURADURIA DE LA DEFENSA

DEL TRABAJO J
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Nombre del procedimiento: Concillatorio Colective

Unidad Administrativa Mo,

Descripcion de la Actividad

JUD de Concilimtors Coleciiva 10
y Prevencion
(Procurador Auxdliar)

11

12

13

Comparecen & Wabajador y la
empresa ylo patron,

. Liegan a una conciliacién?

MO

Sefialan nuevo dia y hora para la
realizacidn de una sequnda platica
concilatora.

gLiegan a ung conciliacidn?

NG

Se toma los datos al solicitanie para
la elaboracion de |la demanda y se
turna a |s Unidad Departamental de o
Centancioso, Ampares y Perilos

ol
Celebran y lTormaliza el convenio ¥y
reglstran |as firmas del convénio

Fin del procedimiento.,

15 minutos

10 menutos

& dias
habiles

10 minutos




{persona moral o fisica),

de la primera platica conciliatona

Defensa del Trabajo a la celebracion

Dia | Mo | Ak
(MAN UAL ADMINISTRATIVO ]
01| 06] O7
PROCURADURIA DE LA IJEFEHSA
\ DEL TRABAJO J '“’f-‘z—-—
J}-Mhml—hﬂf _m =
Nombre del procedimiento: Conciliatorio Colectivo
Unidad Administrativa Mo. | Descripcion de la Actividad Tiempo
Trabaiador 1 Solicita asesoria an las mstalaciones | 5 minutos
de |n Procuraduria
JUD de Concilistona Colectiva 2 Recbe y registra i soliciud de 5 minutos
v Prevencién asesoria en el control interno.
3 Designa por tumo del Procurador | 10 minutos
Auxliar pars la asesonia.
JUD de Conciliatoria Colectiva| 4 Proporciona orientaciin y asesoria | 30 minutos
y Prevencion |uridica laboral al salictants
(Procuradar Auxilial} |
¢ Procede’
MO
5 Termina (va a final de procedimients) | 5 minutos
Si
6 Gira el primer clatofio a la empresa 10 minutos
(pessona moral) o patrdn (persona -
fisica) para la realizacidon de |as
pliticas conciliatorias.
Empresa yo Patrén citado T Recibe al citatorio 1 die
{persona moral o fisica)
Loe presanta?
NO
JUD de Concilisiona Colectiva 8 Gira un segundo cilatono, sefialanco
y Pravencin nueve dia ¥ hora; para ls realizacicn
(Procurador Auxiiar) da la platica, con un intervale de 8 JoTReNaSs
dias con & phImeo, (pasa & =
actividad 12)
sl
Empresa Yylo patrdn citado 8 Acuda a 'la Procursduria de B Treaas

L
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Nombre del procedimiento; Coneiliatorio Colectivo

e e —

Ohjetivo General

Asesorar y representacion a los trabajadores o a los sindicatos, siempre que lo solicilen,
buscando la conciliacion laboral obrero-patronal en los conflictos derivados de posibles
violaciones a la Ley Federal dei Trabajo, sus Reglamentos y Leyes complementarias.

Politicas y Normas de Operacidon,

Que &l trabajador o su representacion sindical, acudan personalmente a la Procuraduria
de la Defensa del Trabajo dal Distrito Federal, a solicitar apoyo y asesoria

Se identifiquen y expongan la problemética en cuestidn, aportando los documentos que
acrediten lo manifestado, en caso de tenerlos

La defensa de los derschos del trabajador encuentra su fundamento en el ariculo 123
Canstitucional, en la Ley Federal del Trabajo y el Reglamento de la Procuraduria de la

Defensa del Trabajo del Distrito Federal.

En &l procedimiento concillalorio el costo de los servicios es gratuilo y el tempo
promedio en el que se realiza ss de 15 dias habiles '

El sarvicio de congiliacién |aboral se ofrece a la poblacién econdmicamenta activa del
Distrito Federal, de manera colectiva tanto para mujeres como para hombres.

.ll.*
| .I'% L
J'_'Ef? -
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Nombre del precedimiento: Conciliatorio Individual.

e —

Empresa yio patron

JUD de Conciliatoria indjvidual
(Procurador Auxiliar]

(persona moral o fisica)

(]
I

Azzidnom 18

Ll

Com &
e risliipdor y la

Frociapdurin n e
Fimixs

concisainns

WrbiEsh O paian
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L PROCURADURIA DE LA DEFENSA

[
01 06

a7

e

B 5

Nombre del procedimiento: Conciliatorio Individual,

Trabajador | JUD de Conciiiatoria
Indbvidual
| Mg |
L 3 1 2
Solicts Recibe y
eEESOria e - registre
represEntaciin
b
E;r-wl por b
]
DLk

JUD de Conciliatoria
Individual
{Procurador Auxiliar)

"~ Empresa yio

patrén (persona

300 pumsar
=

iLify mregonis
E= 1T

v

Hoobe stmong

moral o fisica)

-
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LHu-mhre del procedimiento: Conciliatorio Individual. |

| Unidad Administrativa No. [ Descripcién de 1a Actividad | Tiempo

JUD de Concilistaria Individua 10 | Comparecen af rabajador y ta | 30 minutos
(Precurador Auxiliar) empresa yo patrén

tLlegan a una conciliacidn?

NO
17 | Sefalan nueve dia ¥ hora para la | 15 minues
ealizacion de una segunds pigtica
conclliatong

LLiegan & una conciliacion? 10 minutos

ND
12 | Se toma los datos al solicitanta para Sdias
la elaboracian dzl'.admmndayae habiles
tuma g la Unidad Departamental da |o
Contencioso, Amparos y Peritos.

al

13 Celebran y formatiza af conveno y
registran las firmas dal convenia,

Fin del procedimients
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' Nombre del procedimiento: Conciliatonio individual,

‘Unidad Administrativa

Mo,

Descripcin de Ia Actividad

Tiempo

o —

Trabajador

JUD de Conciliatona Indnvidual,

JUD de Concihiatana Indvdusi
{Procurador Ausiliar)

Empresa ylo Patrdn citado
(persona moral o fisica)

JUD de Conciliatoria Individual.
{(Pracuradar Awxliar)

Empresa yo patron citado
(persona moral o fisica)

Solicita asesora en |as mstalaciones
de la Procuraduria,

Redbe y registra la solictud de
gsesoria en & contref interno.

Designa por tirno del Procurador
Auxillar para la asesoria.

Proporciona  onentacion y asesona
|uridica taboral al solicitants,

L Procede?

N
Termina (va & final de procadimiento)

sl

Gira & primer ctatoro a la empresa
(persona moral) o patron (persona
fisica) para la realizaciin de las

platicas conciliafoniaa .
(" ~,
£Se presenta?

A,
MO
Gira un segundo citatono, sai"nﬁlm
muewn dia y hora, para la resl
de la platica, con un Intervalo d
dias con @&l pamano. I{m
ectividad 12)

Recibe el citatorio

5l

Acude @ 8 Proguraduria de la
Defensa del Trabajo 2 la celebracion
da |la primera plahca conciligtona

& munuios

5 minulos

10 minutos

20 minutos

10 minutos
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Mombre del procedimiento: Concliiatario Individual,

tivo ral
Asesorar Yy representar s los trabajadores siempre que lo soliciten, buscande la

conciliacién laboral chrero-patronal en lns conflictos derivados de posibles viclaciones
la Ley Federal del Trabajo, sus Reglamenios y Leyes complementanas,

Politicas v Normas de Operacién.
Que &l trabajador acuda personalmente a la Procuraduria de la Defensa del Trabajo del
Distrito Federal a solicitar apoyo y asesoria

Se idenlifique y exponga la problematica en cuestién, aporiando los: documentos que
acreditan lo manifestado, en caso da lenerios, 1‘.,.

La defensa de los derechos del trabajador encuantra su fundamentd en el artleulo 1234

Constitucional, en la Ley Federal del Trabajo y el Reglamento de la Procuraduria de la
Defensa del Trabajo del Distrito Federal.

En el procedimiento concillatorio el costo de los servicios es gra&ulh: y el-tiempo
promedic en el que se realiza es de 15 dias habiles. e Ty

u

£l serviclo de conclliacién laboral se ofreca a la poblacion economi rerte acliva dallﬂ

Distrito Federal de manera Individual, tante para mujeres como para homb

M
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| Nomhbre del procedimiento: Concillatorio de Mujeres Trabajadoras

Empresa ylo patron [ Enlace “B" ylo
(persgna moral o fisica) Procurador Auxiliar

(4]
1 B il

Arurin @ la Compsraonn e

Prmiadie a i IFAblgnilans ¢ 6
PAICH SMpEEa O pairon
conelin it

Earmalain FlrY
dim para ame
pagunda palice

Cnsahian y
. _#.f"f e brnannn
= s

SUBPROCURADGRA DE ATENGION A @—‘@
MUJERES
LIC. ANA MARIA LOEZA ESPINCEA G)—l-

b ——

R EREEEEREEEEEEEEE--— -
\&\\ﬁ
R
;a
|
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Nombre del procedimiento: Concillatorio de Mujeres Trabajadaras.

01| 06| 07
Da. 5§

| .

Deighu por e

¥
L]
L
]
U]
i
i
i
i
i
i
i
'
‘
!
I
|
I
1

a procuRaor -

Empresa yfo |
Trabajadora Subprocuraduria de Enlace “B" ylo patron (persona
i | Atencidn a Mujeres Procurador Auxiliar moral o fisica)
[ mcio |
i :
Skl Recibe y
LRSI R - regisira
(Lo senineion
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Nombre del procedimiento: Concillatorio de Mujeres Trabajadoras

| Unldad Administrativa

Entace "B yo Procursdor
Anixiliar

Ha.

10

12

13

Descripeidn de la Actividad

Comparecen = frebajador y &
empresa ylo patran,

Lllegan @ una concifiacion?

NO

sefalan nuevo dia ¥ hora para [a
realizacion de una segunda platics
concliistoria.

¢ Llegan 3 una conciliacion?

MO

Se toma los datos 8 1s solicitante para
la efaboracitn de (a demanda y sa
turna & la Unidad Departamantal de lo
Contencioso, Amparos y Periled

sl
Celebran y formaliza o conveno y
registran las firmas del convenieo.

Fin dei procedimients

S0 rmimutos

15 minutos

10 minutos

2 dias
hahiles

10 mimutes

| Tiempe
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Nombre del procedimiento: Conciliatorio de Mujeres Trabajadoras

Unidad Administrativa

Mo,

Descripcidn de la Actividad

' lT{lrmpn

Trabajadora
Subprocurachiria de Atencion a

Mujeres

Enlace “B° who Procurador
Auxitiar

Empresa yo Palron oitado
(persona moral o fizical.

Enlace
Aunciliar

‘B" ylo Procurador

Emprasa ylo patron |, cilado
(persona moral o fisica).

Scliclta asesoria en las instalaciones
o= ia Procuraduria

Reciba y registra la soliciiud da
asesoria en 8 cantrol intemo.

Designa por Wmo  del Procuragor
Auxifiar para la asesorla,

Proporciona orientacidn y asesotia
juridica laboral al solicitants.

¢ Proceda’?

NO
Termina (va a final de procedimiento)

=1}

Gira &l primer citatorio a la empresa
(persona moral) o patrén (persona
fisica) para la reslzacdn da las
platicas conciliatorias.

Recibe &l citatorio
/5a presenta?

NO

Gira un segundo citalono, sefialando
nuevo dia y hora, para la:realizacién
de la plalica, con un intervalo de B
dias con e primere. (pasa 2 |a
actvidad 12} -

1]

| Acude a la Procuraduria de la
Defensa del Trabajo a la celebracion
| o la primera platica concillatora.

5 minutos

5 minutos

10 mimtos

30 minuos

5 minutos

10 mlrules

1 dia

) minuios

10 minutos
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Nombre del procedimiento: Conciliatorio de Mujeres Trabajadoras

Objetivo General

Asesorar y representar a las mujeres trabsjadoras, en aguelios asuntos relacionados
con digeriminacion, violacién y hostigamienio sexual, despido por embarazo y actos de
violencia con motive del trabajo y cualquier otro conflicto laboral derivado de su
condicion de muler, slempre que lo soliciten, buscando la conciliacion laboral obrero-
patronal en los conflictos derivados de posibles violaciones a la Ley Federal del Trabajo,
sus Reglamantos y Leyes compiementanas.

Politicas y Normas de Operacidn,

Que la trabajadora o las trabajadoras acuda personaimente & la Procuraduria de la
Defensa del Trabajo del Distrito Federal, a solicitar apoyo y asesoria.

Se identifique y exponga la problemdtica en cuestién, aportando los documentos que
acraditen lo manifestado. en caso de tenerios

|3 defensa de los dereches de fas mujeras trabsjadoras, encuentran su fundamento en
al articulo 123 Constitucional, en la Ley Federal del Trabajo y el Reglamento de la
Procuraduria de la Defensa del Trabajo del Distrito Federal.

En el procedimiento conciliatono el costo de los servicios es graturto gl tismpo
promedio en el que se realiza s de 15 dias habiles

| El servicio de conciliacién faboral se ofrece a las mujeres econdmicamente activas del

Distrito Federal.
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Nombre del procedimiento: Integracion Documental para |a elaboracién de
. Informes y Reportes
. Lider Coordinador da Proyectos "B”
. | INICID |
+ f
. Racooda ia
irformasiin
. Revesz,
" analgad
. nlegra
- L |
. iemura
Répores
. [ Hmln:'lln
.. Peczabe frhe
. V4 l 5
' ,_——'-"i"q:_;-_} Emvia Infonmes
g L - r __-_\;\_\-
LIDER COORDINADOR DE
. PROYECTOS "B" 1
: Lic, BULMARD RAMIRD EIN
PEREZ PALMA
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Nombre del procedimiento: Integracién Documental parala elaboracion de
Informes y Reportes

“Unidad Administrativa No. | Descripcion de la Actividad Tiempo
=

Lider Cocrdinader de Proyecias 1 Recopila I8 informacion 7 dias
iE-

2 Revisa analiza & integra los datos | 2 dias
proporcionades por las areas

3 Genera los reportes & informes de la | 7 a 15dias
Procuraduria

4 Recaba frmas del C. Procurader y/o | 1 a Bdias
Subprocuradoras

Envia los informes y repories a igs
instancias comespondienies.

Fin del procedimiento

H B B BB EEEEmEEEEEEREERENNNSN
&n
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Informes y Reportes

Objetiv
Contar con log elementos necesarios para Informar en los llempos que se requiera, los

avances de los servicios que presta la Unidad de acuerdo s Iss normas v lineamientos
establecidos.

Politicas y Normas de Operacién.

El Lider Coordinador de Proyectos "B° es el Responsable da recapilar la informacitn
Inherente = los servicios que presta la Procuraduria, desglosdndoia por rubros. para la
elaboracién de diversos informes y reportes que esta Unidad Administrativa envia a
distintas instancias.

El Lider Coordinador de Proyectos *B” revisa, analiza & inlegra Jos datos proporcionados
por las areas.

El Lider Coordinador de Proyectos “B" genera y envia los informes ¥y repartes
Desempefar las labores con eficiencia, transparencia, honradez v etica profesional

El iempo de tramite es de 7 a 20 dias.

Nombre del procedimiento; Integracién Documental para la elaboracion de —|

1
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| Nombre del procedimiento: Control de correspondencia
= Lider Coordinador de o
Gestor Proyecios "B’ Lider Coordinadar de
(Responsable de Oficialia de Proyectos "B”
Partes) S
| NGO |
w L 4
Presents ! Recibe y
Sacimentnon | - N reNvEa
1 1 'l
Fagistr y wma
] i jela . Analiza v
fmmddiato SE[EE \
Tuerid
f_.__‘
FIN
/
— A
e - o
[IDER COORDINADOR DE
PROYECTOS “B"
LIC. BULMARO RAMIRO
PEREZ PALMA
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. H'nmhr- del procedimiento: ﬂnnh-nl de correspondencia
Unidad Administrativa [No. | Descripcién de la Actividad Tiempo |
Gastor 1 | Presenta documentacion en Oficalis | 5 minutos
| de Partes de la Procuraduria de la
Dafensa del Trabajo:
Lider Coordinador de Proyectos 2 Recibe y revisa ia documentacion. 15 minutos
B
(Responsables de Oficialla de
Partas) | ]

3 Registra en medios manuales y fuma | 15 minutos
2 gy jefe inmediato

Lider Coordingdar de Provectos 4 Analiza y separa la documentacidn | 30 minutos
‘B’ por ares

5 Tuma a las Subprocuradurias para su | 20 minutos
gtencion

Fin del procedimients.

=
3 I
.
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Nombre del procedimiento: Control de correspondencia

o WO eral

ngresa a esta Unidad Administrativa,
Conclliacién y Defensoria o a
dantro del ambito de sus

Tener un control de la comespondencia que i
remitidndola segin sea el caso, a la Subprocuraduria de
la Subprocuraduria de Afencion a Mujeres, para que
stribuciones realicen el tramite respeciive

Paliticas armas de Operacio

Alender sin excepcion todos los escril
piblicas y privadas, remitiéndolas a la brevedad posible a las dreas respeclivas para su

atencidn,

Registrar la correspondencia &n medios manuales

Analizar y lumarla a 1a Subprocuraduria que cormesponda.

Desempefar las labores con eficiencia, \ransparencia. honradez y ética profesional
Horario de Atencion; §:00 a 1900 horas

El iempo de tramite es de 2 horas.

o0s presaniados pot los cludadanos o Instituciones |
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iINDICE

Procuraduria de la Defensa del Trabajo

Lider Coordinador de Proyectos "B"
001 Conirol de comrespondencia,
002 Integracion documental para la elaboracion de infarmes ¥ reportes

Subprocuraduria de Atencidn a Mujeres
003 Concillatario de Mujeres Trabajadoras:

Subprocuraduria de Conclliacion y Defensoria

JUD de Conciliatoria Individual
004 Conciliatorio Individual,

JUD de Conciliatoric Colectiva y Prevencién
005 Conciliatorio Colectiva.
006 Obtener el pago de utilidades.

JUD de Menores Trabajadores
007 Congiliatorio de Menores Trabajadores

JUD de lo Contencioso, Amparos y Peritos
008 Contencioso




Q%fcludad fMANUAL HDMIHISTRATWDW —Ei : ;‘:

Meéxico | ProcurabuRIA DE LA DEFENSA -
m:‘ﬁmﬂ* DEL TRABAJO [e——

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCURADURIA DE LA DEFENSA DEL
TRABAJO

JUNIO 2007




{apcinl e PN pmmstsryr DEL TRABAJO

Ciuglad ( MANUAL ADMINISTRATIVO }
€x1co L PROCURADURIA DE LA DEFENSA J

LERR

P ey . ] wll
At i [rrm—

pil vim o=

U s Copinammem
g
y Pipee——

T B byt i
| i

AFY B e [Tt
i 5 Puftil

i VI CCHET i £ el B o, LD -
PR TETES T JLICETE

=L TE T RS R R LER T LRt SRS S

e L e TR TS s B S = il L
= S —r
BRSO T FTD f LS

E BB EEEREEREENEERERRERNER



— = == == == . . . W,

* W 01| 06
C() | PROCURADURIA DE LA DEFENSA
Comital i Mndiasiaty DEL TRABAJO L S ERE-1 T

wf\f% ] (MAHUAL ADMINISTRATIVO

Informar semanalmente a la Subprocuraduria de Conciliacién y Defansorla, respacto
de las actividades realizadas en su area

Revisar la debida integracion de los asuntos que patrocing |a Procuraduria,

Requerir oportunaments en los casos de riesgo de irabajo los dictamenes medicos
cormespondientes en los términos del Reglamento de fa Procuraduria de la Defensa del

Trabajo de Distrito Federal.

Vigilar que los Procuradores Auxillares desempenen sus labores con eficlencia,
transparencia. honradez y ética profesional.

Hacer del conocimienta del Subprocurador de Concilizcon y Defensoria las faitas en
que incurran los Procuradores Auxiliares a su cargo

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones que dicte &l Subprocurador de Conciliacion ¥
Defansoria en ejercicio de sus funciones
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JEFATURA DE LA UNIDAD DEPARTAMENTAL
DE LO CONTENCIOSO, AMPAROS Y PERITOS.

Objetive.

Representar y patrocinar juridicamente a |as y los trabajadares o a sus sindicatos y a
las o los menores rabajadores, &n los asuntos y conflictos de trabajo compatencia de
la Procuraduria, ante la Junla Local de Conciliacién y Arbitraje da| Distrito Federal y

auloridades jurisdiccionales

Funciones.

Distribuir entre |os Procuradores Auxiliares adscritos en las diferentes |untas
especiales los asuntos para el patrocinio y representacion de los trabajadores en

juicio.
Vigllar que los Procutadores Auxiliares se alleguen de los elemenios para que
elaboren oporunamente los escrites de demanda, de ofrecimiento de pruebas,

promociones y demas recursos ordinafios y extraordinarios gque procedan en los juicios
gue lengan 8 su cargo, asl como que comparezéan puntualmente a las audiencias.

En ausencia temporal del Subprocurador de Concliiacion y Defensoria, atender los
asunlos de su compatencia.

Valorar las causales sobre las excusas y recusaciones del personal operativo adscrito
8 su area y somelerlas a consideracion de la Subprocuraduria de Conciliacian y

Defensoria:

Solicitar & los Procuradores Auxiliares adscritos 2 su érea, los dictdimenes sobre la
procedencia o improcedencia de la interposicion del julcio de afmparo, &n los asuntos a

Su Largo

Presentar los dictamenes sobre la procedencia o improcedencia del juicio de amparo
ante el Subpocurador de Conclliacion y Defensoria

Supervisar a los Procuraderes Auxiliares, la elaboracion vy presentacidn de las
demandas dée amparog.
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Turnar los expedientes a la Jefalura de Unidad Departamental de lo Contencioso,
Amparos y Peritos, de menores trabajadores para fa elaboracion y presentacion de la
demanda laboral ¢usndo no exista conciliacidn, culdando el témmino de prescripciaon

corespondiente

Revisar la debida integracion de los asuntos gque lume a fa Jefatura de Unidad
Departamental de lo Contencioso. Amparos y Pertos, para la elaboracidn
presentacian de la demanda (aboral de las y los menores Irabajadores.

Vigilar que los Procuradores Auxiliares desempefien sus labores con eficiencia,
transparencia, honradez y ética profesional.

Hacer del conocimiento del Subprocurador de Congiliacion y Defensoria las fallas en
gue Incurran los Procuradores Auxiliares a su carngo

En ausencia temporal del Subprocurador de Congiliacion y Defensoria, atender los
asuntos de su compelendia.

Cumpiir y hacer cumplir las disposicionas gue dicte el Subprocurador de Conciliacion y
Defensoria en ejercicio de sus funciones
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JEFATURA DE LA UNIDAD DEPARTAMENTAL
DE MENORES TRABAJADORES

Objetivo.

Asesorar a las y los menores lrabajadores, padres o lutores. para la adecuada
defensa de sus derechos laborales conforme a las normas de lrabajo aplicables, asi
como vigilar que los procedimientos de conciliacion, preserven estos derechos

mediante solucienes equitalivas.

Funciones.

Establecer y divulgar con la aprobacion de la Subprocuraduria de Conciliacion y
Defensoria, 3 los Procuradores Auxiliares, politicas, criterios y esirategias en materia
de conciliacién tendientes a la preservacidn de los derechos de las y l0s menores

trabajadores.

Proporcionar y vigilar 1a oportuna orientacion |uridica a las y los lrabajadores, padres o
lutores. sobre el contenide y alcance de las normas de trabajo y segundad social, iy en
su caso realizar la conciliacion

\ialarar |as causales sobre las excusas y recusaciones del personal operalivo adscrita
a su area y someterlas a consideracién de la Subprocuraduria de Concillacian y

Defensonia

Informar @ la Subprocuraduria de Conciliacion y Defensoria sobre las denuncias por
las presuntas violaciones a la Legislacion Laboral v de Seguridad Social. por parie de
los patrones hacia las y los menores trabajadores, para gue por su conducto se hagan
del conocimiento del Procurador General de la Defensa del Trahajo.

infarmar semanalmenie a la Subprocuraduria de Conciliacion y Delensoria, respecta
de las actividades realizaoas en su area
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Infarmar semanalmente a la Subprocuraduria de Conciliacidn y Defensoria, respeclo
de {as actividades realizadas en su drea.

Tumar los asunios a la Jefatura de Unidad Departamental de lo Contencioso,
Amparos y Peritos, para la elaboracion y presentacion de la demanda laboral cuando
no exista conciliscion colectiva de participacion de utiidades y sindicates, cuidando &l
término de prescripcion comespandienie,

Rewisar {a debida integracion de los asuntos que turme a la Jefatura de Unidad
Departamental de lo Contencioso, Amparos y Peritos, para la elaboracion vy
presentacion de la demanda laboral. '

Vigiar que los Procuradores Auyiliares desempefien sus labores con eficiencia,
transpanencia, honradez y ética profesional

Hacer del conoclmiento del Subprocurador de Conciliacion y Defansoria las faltas en
que incurran los Procuradores Auxiliares a su cargo

En ausencia temporal del Subprocurader de Conciliacidn y Defensoria, atender los
asuntos de su competencia.

Vigilar el cumplimiento de las nomnas juridicas que regulan la panlicipacion de las
ulilidades a los trabajadores v en sU caso solicitar a la Direccién de Inspeccion del
Trabajo, la inspeccién gue comesponda

Asistir a Ias sesiones de |a Comision Intersacretarial para Ja Participacion de Utilidades
a los Trabajadores, & informar a la Subprocuraduria de Conciliacion y Defensoria de

los resultados obtenidos.
Vigitar que s& mantengan debidamente integrados los expedientes de los quejosos.

Cumplit ¥ hacar cumplir las disposiciones gue dicte el Subprocurador de Conciliacidn y
Defensoria en sjercicio de sus funciones. '
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JEFATURA DE LA UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
CONCILIATORIA COLECTIVA'Y PREVENCION

Ohjetivo.

Asesorar a trabajadoras, trabajadores en forma colectiva y sindicatos, en 105 casos de
participacion de utlidades, clerre de empresas, despidos. sustitucion y solidaridad
patronal, formacion de sindicatos Yy demas conflicios colectivos de naturaleza
sconomica y juridica para la adecuada defensa de sus derechos laborales y vigilar que
los procedimientos de conciliacion, sean los adecuados para resolver los conflictos
surgidos con molivo del incumplimiento de las normas de trabajo mediante soluciones

equitativas

Funclones.

Establecer y divulgar con la aprobacion de Ia Subprocyraduria de Conciliacion y
Defensoria & los Procuradores Auxiliares, las politicas, critenos y estrateglas an
materia de conciliacién colectiva, participacion de utilidadas y sindicatos, tendientes a
la preservacion de los derechos de lo= trabajadores.

Proporcianar y vigilar la opariuna grientacion juridica a los trabajadores y sindicatas en
conflictos colectivos y de parficipacion de uliidades, scbre el contenido y alcance de
las normas de frabajo y seguridad social, y en su caso realizar los acuerdos

comespondentes.

\alorar las causales sobre |23 exCusas ¥ recusaciones del personal operative adsanito
a sy area y someterlas @ consideracion de la Subprocuraduria de Conciliacion

Defensoria.

Infarmar a la Subprocuraduria de Concliiacion y Defensoria sobre las denuncias par
las presuntas violacionss 3 la Legislacién Laboral y de Sequridad Social de las
conciliaciones colectivas de participacion de utliidades y las cometidas a los sindicalos
por parte de los patronas. Cana que por sU conducto se hagan del conccimiento del
Procurador General de {a Defensa del Trabalo.
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Revisar la debida integracion de Jos asunios Que ume a la Jefatura de Unidad
Departamental de lo Contencioso, Amparos y Peritos, para la slaboracion v

presentacion de la demanda aboral.

Vigllar gue los Procuradores Auxiliares desempefien sus [abores con eficlencia,

transparencia, honradez y élica profesianal.

Hacer del conocimiento del Subprocurador de Conciliagion y Defensoria fas faltas an
que incurran los Procuradores Auxiliares 3 su £argo

En ausencia temporal del Subprocurador de Conciliacian y Defensoria, atender los
asuntos de su competencia.

Cumplir y hacer cumplir las disposicionas que dicte al Subprocurador de Conclliacion ¥
Dafensoria en ejercicio de sus funciones.
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JEFATURA DE LA UNIDAD DEPARTAMENTAL
DE CONCILIATORIA INDIVIDUAL

Objetivo.

Asesorar @ frabajadoras, trabajadores para la adecuada defensa de sus derechos
laborales y vigilar que los procedimientos de Conclliacion con los patrones sean los
adecuados para resolver los conflictos surgidos con motivo del incumplimianta de las

normas de trabajo mediante soluciones equilativas.

Funcionas.

Establecer y divulgar con la aprobacion de Is Subprocuraduria de Conciliacion y
Defensoria, pollticas, criterios y estrategias en materia de Concillacion Individual a los
Procuradores Auxiliares, tendientes a la preservacion de los derechos de los

rabajadores.

Proporcionar y vigilar la oportuna orentacion juridica a los trabajadores y sindicalos
sobre &l contenido v alcance de las normas de frabajo y seguridad social, y en su caso
realizar la conciliacion,

Valorat las causales sobre las excusas y recusaciones del personal operativo adscrito
a su Area y someterlas a consideracion de la Syubprocuraduria de Conciliacion y

Dafensoria

informar & la Subprocuraduria de Congiliacién y Defensoria sobre las denuncias por
las presuntas violaciones a ta Legislacion Laboral y de Seguridad Social, por parte de
los patrones. para que por su conducto se hagan del conocimiento del Procurador

General de la Defensa del Trabajo.

Informar semanaimente a la Subprocuraduria de Congilliacion y Defensoria, respeclo
de las aclividades realizadas &n su area

Tumar los asunlos a la Jefstura de Unidad Departamental de lo Contencioso,
Amparos y Peritos, para la elaboracién y presentacion de la demanda laboral cuando

no exista conciliacion, cuidando el lémmino de prescripcion corespondiente, . .
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Supervisar an los casos de riesgos profesionales. que el expediente del rabajador
contengs los dictamenes médicos correspondientes axpedidos por las dependencias
respectivas.

Deafinir las politicas y estrategias en matena de conciliacion tutelar respecio al trabajo
de |og manores.

Asegurat la intervencién de la Procuraduria a peliclon de la Junta Local de
Conciliatidn y Arbitraje del Dhstrito Federal, en los |uicios que comparezca un menor
de edad.

Resguardar el sello y folio de la Procuraduria,

Aulotizar las acias, convenios, acuerdos, copias certificadas y demas documentos,
que obren &n su archivo.

Enviar para autorizacion del Procurador General la aplicacion de las medidas da
apremio a que se refiere sl Reglamento de la Procuraduria de |a Defensa del Trabajo
del Distrito Federal y |a Ley Federal del Trabajo.

Lievar libros de registros de asuntos. y los demas qus sean necesarios para el debido
luncianamianio del area

Vigilar el buen funcionamiento del archivo a su cargo y ordenar, previe acuerdo con el
Procuradar General, l1a baja de aquellos expedientes que se encueniren total y
definitivamente conclukdos

Recabar del personal fécnico a su cargo los informes de labores que deban rendir

Atender las quejas que presenten las frabajadoras, los trabajadores, sus beneficiarios
o sus sindlcalos en relacian con la acluacion del personal subalterno.

Turnar a los Procuradores Auxiliares de las areas comespondientes los asuntos en que
mtervenga la Procuraduria

Resolver las consultas piantsadas por |08 Procuradores Auxiliares de su
Subprocuraduria, con relacion a los asuntos que tengan encomandados.
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Emitir dictamen ante gl Procurador Genergl, sobre las axcusas o recusaciones de los
Procuradores Auxiliares adsceitos a su Subprocuraduria.

Autorizar los recibos cormespondientes a los depositos gue se constituyan, con Molive
de los asuntos en que intervenga la Subprocuraduria de Conclliacion y Defensoria.

Verificar que se proporcione la asesoria especiallzada, que se realicen |as gestiones,
las acciones o se imerpongan los recursos que procedan para subsanar los actos y
omisiones legales que causen un peruicio a los trabajadares por falla o retencion de
salarios y reparto de ulilidades

Verificar que se brinde |3 asesoria especializada, '3 realizacién de las gestiones, el
gjercicio de las acclones o la interposicién de los recursos que procedan para
subsanar los aclos ¥ omisiones legales en perjuicio de 105 menares trabajadores.

Infarmar al Procurador General sobre las denuncias por presuntas violaciones a [a
legislacion laborat por parte de los patrones para que por su conducto se hagan del
conocimiento de la Secretaria del Trabaje y Fomento al Empleo e instancias laborales

locales y federales.

Turnar al area correspondiente. a solicitud de los Interesados, aquellos asuntos en que
no se hubiere llegado a una solucion conciliatoria y asi proceda.

Proponer los criterios y lineamientos juridicos necesarios para la atencidn y ramites de
los confiiclos de trabajo de su competencia, para la aprobacion del Procurador
General.

Calificar Ios convenios emitidos por los Procuradores Auxiliares en aquellos asuntos
de su competancia.

Coordinar y verificar se confinle con el trdmite cormespondients de los asuntos que le
remita ia Subprocuraduria de Alencion a Mujeres, no previstos en la fraccion || del
articulo 18 del Reglamento de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo.

Establecer y verificar el programa de cilas. comparecencias. audiencias y dlligencias
en las que sea requernda la presencia da los trabajadores.

Participar en los aclos da conciltacidn de los conflictos que por su complicacion o
requieran.
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SUBPROCURADURIA DE CONCILIACION Y DEFENSORIA.

Objetivo.

Auxiiiar a trabajadoras y trabajadores en la defensa de sus derechos en conflictos
laborales que se susciten en el ambito |urisdiccional del Distrito Federal, con apego a
la Ley Federal del Trabajo y demas disposiciones gue conforman el marco legal de la
legislacion laboral vigente, asl como en materia de conciliacion proponer alternativas
de solucion equitativas entre las parles, y en su caso, gjercitar las acciones 2
interponer los recursos que procedan

Funciones.

Coordinar y supervisar al personal adsciito @ su area 3 afecto de gue se aliendan
eficazmente las quejas presentadas por las trabajadoras y trabajadares en conira de

los patrones.
Proponer y establecer 1as politicas y estrategias en materia de conciiacion.

Dictar medidas gue aseguren |a adecuada defensa de los derechos de los
trabajadores, sus beneficiarlos y sindicalos

Verificar que las propuestas de soluciones conciliatorias sean equitativas y hacerlas
constar an actas y convenios, que tengan valor probatorio plano.

atender el despacho y resolucibn de los asuhlcs de |a Procuraduria, en caso de
ausencia temporal del Procurader General,

Alender directamente l0s asunios que le encomiende &! Procurador General.

Solieitar al Procurador General, su Intervancion directa en los casos en que por la
importancia o relevancia del asunto asi se requiera,

Dictar la comespondancia gua le encomiende &l Procurador General,

Cumpfir y hacer cumplir 1as disposiciones gue dicte el Procurador (General, en ejercicio
de sus funciones.
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ENLACE "B" (2)
Objetivo.

Apoyar ¥ dar seguimiento a los diversos asuntos que se presenten en ia Procuraduria
y Subprociradurias, dando atencion oportuna a lo ancomendado

Funcliones.

Acordar con el Procuradar yio Subprocuradoras los trdmites y la resolucién de los
asuntos encomendados.

Parficipar conforme & las Instrucciones del Procurador y/o Subprocuradoras. en 1]
inspeccian y desempefio de |as labores de personal de base

informar peribdicamente de las labores encomendsdas, asi como las asignadas al
personal de base a su cargo, conforme & los planes y programas eslablecido.

Vigilar la correcta ufilizacion de recursos matarales por parte del personal de la
Procuraduria e informando de las carencias ¥ necesidades gue s van presentando

Desempefiar sus labores con eficiencia. transparencia, hon radez y ética profestonal

Vigitar el adecuado cumplimiento de |as disposiciones que an gjercicio de sus
funciones
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ENLACE "B" (2)

Objetivo.

Asescrar a trabajadoras en aquellos asuntos relacionados con discrminacion,
violacién v hostigamiento sexual, despido por embarazo y actos de vioclencia con
motive del trabajo y cualguler otro confliclo laboral derivado de su condicion de mujer.

Funciones.
Acatar |las politicas, cnterios y estrategias de conciliacién, tendientes a la preservacion

de log derechos humanos de las trabajadoras.

Proporcionar la oportuna orientacidn juridica a |as trabajadoras sobre el contenido y
alcance de las narmas de trabajo y sequridad social

Proponer a las partes soluciones equitalivas por la via de la conciliacion en conflictos
laborales

Informar a |la Subprocuraduria de Atencidn a Mujeres scbre fas denuncias por las
presuntas violaciones a la Legeslacion Laboral y de Segundad Social, por parte de fos
patronas, para que por su conducto se hagan del copocimiento del Procurador
General da la Dafensa del Trabajo.

Infermar semanalmenta a la Subprocuraduria de Atencion a Mujeres, respecio de las
actividades realizadas.

Tumar los asuntos al drea contenciosa, para la elaboracién y presentacion de la
demanda laboral cuando no exista conciliacion, cuidando el térming de prescripcion
correspondiente.

Desempenar sus labores con eficiencia, Iransparencia. honradez y ética prafesional

Lievar el registro, conirol, archivo y estadisticas.
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Supervisar la asesorla especializada, atencion integral y defensa juridica en los
asuntos de su compelencia, & efecto de que se realicen las gestiones, s& Interpangan
las acciones y los recursos que procedan para subsanar los actos y omisiones legales

en perjuicio de las trabajadoras

\igitar &l adecuado cumplimiento de las disposiciones que en ejgrcicio de sus
funciones dicte el Procurador General e informar a éste sobre las denuncias pof
presunias violaciones a |a legisiacion laboral por parte de los patranes, para que pof
sy conducto sa hagan del conocimiento del Secrstario de Trabajo y Famento al
Empleo y a otras instancias |aborales locales y federales.

Atender el despacho y solucion de los asuntos de la Procuraduria en ausencia
temporal de! Procurador General y del Subprocurador de Conciliacion y Defensoria
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SUBPROCURADURIA DE ATENCION A MUJERES

Objetivo.

Brindar asesoria especializada y atencién integral a las mujeres trabajadoras en
aguellos asuntos relacionados con discriminacion, violacién y hostigamiento sexual,
despido por embarazo, y actos de violencia con mativo del frabajo y cualquier otro
conflicte laboral dedvado da $u condicibn de mujer, proponer las soluciones
equitativas por la via de la conciiiacién en estos confliclos y en su caso, ejercitar |as
acciones e mterponer |os recursos gue procedan para subsanar las omisionas ¥y
obtenar la reparacion de los dafios a que haya lugar

Funciones,

Proponer y establecer las polilicas generales de asesoria, conciliacion y defensa
|uridica de jos dereches laborales de las mujeres que apruebe el Procurador General.

Analizar y evaluar las soliciiudes y quejas iniclales que sean presenladas por las
mujeres trabajadoras, para delemminar st corresponde atenderlas en su area, pol
ratarse de cazos de hostigamiento sexual, despido por embarazo, aclos de violencia
con mofive del trabajo y discriminacién, o en su caso remififias a |a Subprocuraduria

de Conciliacian y Defensoria para su debida atencion,

Coordinar al personal adscrito a su area a efecto de gue atienda de manera Integral
las solicitudes y quejas de mujeres trabajadoras en los asuntos relacionados con
discriminacion, violacién, hostigamiento sexual, despido por embarazo, aclos de
vialancia con molivo del trabajo. hasta su conclusion

Autorizar las actas, convenios, acuerdos, copias cerificadas y demas documentos gue
obran en su archivo,

Lievar el registro, control, archive y estadistica de los asuntos relacionados con

discriminacian, vielaclén v hostigamiento sexual, despido por embarazo ¥ actos de
violencia
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LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “B".
Objetivo.

Tener un conirol de la comespondencia que ingresa a esta Unidad Administrativa,
remitiéndola segln sea &l caso, a la Subprocuraduria de Conciliacién y Defenseria o a
la Subprocuraduria de Atencidn a Mujeres, para gue dentro del admbilo de sus
atribuciones realicen el tramite respectiva. Asl como inlegrar la documentacion
inherente para la elaberacion de informes y reportes de la Procuraduria.

Funciones.

Coordinar y suparvisar al desempeno de [as labores de personal de base

informar de |las labores encomendadas. del personal de base a su cargo. conforme =
los planes y programas que establezca el Procurador

Vigilar la correcta ulilizacion de recursos matenales asignados para el desarrollo de las
actividades por pare del personal técnico operativo a Su cargo e informando
pericdicamente de sllo al titular de la unidad

Recibir y registrar la correspondencia en medios manuales.

Analizar y turnarta 3 la Subprocuraduria gue corresponda

Coordinarse con Jas areas operativas para los efectos de que las mismas e
proporcionen la informacion correspondiente para la elaboracion de los informes y
reportes que §e genaeran en la Procuraduria

Desempefar sus labores can eficiencia. transparencia, honradez y atica profesional.

Los demas que le otorgue el Procuradar =n el ejercicio de sus funciones.
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Coordinarse con e Secretaric de Trabajo y Fomento al Emplea, para la atencion de
los casos de discriminacién, violacidn y hosligamiento sexual; despido por embarazo y
actos de violencia dentro del servicio o fuera de &l por parte del patrdn, sus familiares,
personal direcfivo ¢ administrativo de la empresa, an contm de las mujeres
trabajadaoras

Delagar por escrto sus atribuciones al personal suballemo.

Dictar las medidss de apremio establecidas en el capitulo respectivo del Reglamento
de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo

Desampedar las comisiones que le confieran al Jefe de Gobiiemo v el Secretano de
Trabajo y Fomento al Emplec

Girar citatonos a los patrones trabajadores y trabajadoras o sindicatos con motivo de
los canflictos que se sometan a la Procuraduria, para la conciliackin

Difundir conforme a los lineamenios y programas que fije la Secretaria de Trabajo y
Fomento al Empleo, los darechos y ablipaciones de las trabajadoras y los trabajadores
asalariados, ofreciendo sus servicios de manera gratuita, asl como los servicios
especializados que presta la Subprocuradura de Atancion a Mujeres.

Procurar ante el pleno de la Junta, la unificacion de los criterios que sostengan las
distintas Juntas Especiales que la intagran

Proponer y ejecular en au caso, los programas de prevencidn y proteccidén en contra
de practicas de particulares. gue ofrecen de manera indebida asesoria legal a los
trabajadores y trabajadoras.

Cumplir ¥ vigilar la debida aplicacién de las disposiciones legales aplicables en &
ambito de la competencla de la Procuraduria v aguellas que dicte la Secretaria del
Trabajo y Fomenta al Empleo

e
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Proyectar y supervisar la ejecucion de obras de mantenimiento, remodelacion y
reparacion del mobiliario y equipo que requleran las Unidades s su cargo

Formalizar, cuando asl lo dispongan los ordenamientos respectivos, la contratacion de
asesorias, estudios y proyectos de invesfigacion, para la adecuada operacian de sus
Unidadas.

Promover programas de excelencia y calidad, lendienles a incrementar la
productividad y mejorar la calidad de vida en el Irabajo de sus unidades.

Formular planes y programas de trabajo de sus Unidades, para mejorar los sistemas
de atencién a trabajadores y trabajadoras.

Conecadar audiencia a los trabajadores y trabajadoras que asl lo soliciten, asi como
acordar y resolver los asuntos de la competencia de las Unidades a su cango:

Ejercer sus atribugiones coordinadamente con |as demas Dependencias, Unidades
Administrativas, Organos  Politico-Administratives,  Organos  Desconcentrados  y
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operative de la Administracion Poblica
para &l mejor despacho de los asuntos de su competencia.

Expedir copias certificadas de los documentos gue obren en sus archivas sobne |
asuntos de su compelendia,

Proponer a su superior jerarguico, la celebracidn de convenios en el ambito de su
competencia, para el mejor ejercicic de sus atribuciones, con apoyo en los
lineamiantos generales cofrespondiantes.

Tumar a la Instancia comespondients agquelios asuntes gque no sean de sU
compelancia

Definir v unificar los criterios que deba sostener la Procuraduria, en la atancion y
iramite de Jos conflictos de trabajo en que intervenga. pars lo cual podra celebrar
reunién plenaria con el personal tecnico a su cargo .

Calificar los dictamenes amitidos por los Procuradores Auxiliares, en aguellos asuntos
tumados para su ssludio y determinar si se ejercitan o no acciones o &g interponen

recursos legates.
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Acordar con el tilular de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo, al tramie y
resolucién de los asuntos de su competencia

Planear, programar, coordinar, organizar, dirigir. controlar. supervisar y evaluar, el
desempefic de las Unidades a su cargo.

Acordar con los Subprocuradorés, Atea Admimistrativa, Jefes ds Umidad
Departamental. Enlaces y servidores publicos subalternos, los asunlos de su

compatencia

Farmular los dictdmenes, apiniones e informes en el mbito de su competencia, que le
sean soliclados por sus superiores y por las diversas Dependencias de I3
Administracion Publica.

Etaborar el anteproyscto de presupuesto que commesponda a ja Procuraduria,

Proponer la creacién, modificacion y regrganizacion de las Unidades a su cargo y
someterias a la consideracion del Secretario del Trabajo y Fomenta al Empleo.

Substanciar y resolver las excusas y recusaciones del personal a su cargo.

Autorizar los cambios de situacion laboral del persenal adscrito a la Procuraduna, as|
como acordar, ejecutar y controlar los demas asuntos relativos a este, de conformidad
con lo que sefalen las disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

Coordinar y vigilar las prestaciones de caracter social y cultural, asl coma las
actividades de capacitacion del persanal

Ejercer, reembolsar, pagar y coniabilizar el presupuesio autorizado, para la
Procuraduria y sus Unidades, de conformidad con lo que senalen las disposiciones
juridicas y administrativas aplicables. '

Adquinr y vigilar la corecta ulilizacion de los articilos de consumo, asl como el
mobiiiario v equipo que requisran las Unidades a su carge, de conformidad con lo que
sefialen |as disposiciones |utidicas y administrativas aplicables
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¥Vi- Ejercer sus atribuciones coordinadamente con [as  demas Unidades
Adrministrativas de Apoyo Técnice-Operativo para el mejor despacho de los asuntos de
su competancia, ¥

¥il- Las demas atribuciones qua les sean conferidas por Sus superioras jerarquicos
y que correspondan a la jefalura de unidad departamental, a su cargo

Articulo 119 E.- A los eniaces administratives y lideres coordinadores de proyectos de
toda unidad administrativa, corresponde:

| - Acordar con el titular de la Unidad Administrativa de Apoye Técnico-Operative a |a
que estén adscritos, e kramite y resolucién de los asunios encomendados y de
aquellos que se turnen al personal de base bajo su vigilancia,

I - Participar conforme a las instrucciones de su superior jerdrquice Inmediato, en la
Inspeccion y fiscalizacion del desempefio de las labores de personal de base de la

unidad técnico operativa a la cual esién adscntos:

Il - Informar peribdicamente de las labores encomendadas, asi como las asignadas al
personal de base a su cargo, conforme a los plenes y programas que eslablezea el
titilar de [a Unidad correspondienta;

I\ - Brincar azesoria al Utular de 1a Unidad Administrativa o titular de la Dependencia a
requerimiento de éstos;

V.- Elaborar proyectos relacionados con el marco de actuacion de la unidad
administrativa a la gue estén adscritos, y en su caso, ejecutarios, y

VI~ Vigilar la correcta utilizacion de recursos maleriales por parte del personal de la
unidad de apoyo técnico operativo a [ que s& encuentien adscritos, infarmando

periadicamente de ello al titular de la unidad.
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IV.- Decidir sobra la distribucion de las cargas de trabajo del personal 8 su cargo, para
au mejor desempedc, conforme a los lineamientos que establezca el superior

|erdrguico;

\ - Lisvar &l contral v gestisn de los asuntos que les sean asignados conforme al
ambito de atribuciones,

Vi Preparar y revisar, en su caso, |a documentacion que deba gyscribir el superor
jeranuico;

Vil - Informar sobre el desarroilo de las labores del parsonal a su cargo en los terminos
gue les salicile su supenor |erarquico;

VIl - Lievar a cabo con el personal a su cargo, 1as labores encomendadas a su unidad
conforme a los planes y programas que establezca el titutar de la Unidad
Administrativa correspondients,

1% - Acudir en acuerdo ordinano con & Subdirector de Area y en caso de sef
requenidos, con el titular de |a Direccidn de Area, de la Unidad Administrativa o titular

de la Dapendencia gue carresponda;

¥ - Formular dictamenes, opiniones & informes que les sean solicitados por sus
sUperiores jerarquicos.

X|.- Acordar, ejecutar y controlar los asunios ralativos al personal a ellos adscrito, de
conformidad con lo gue sehalen las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables,

¥ll - Participar en ta coordinacian y vigitancia de |as presiaciones de caracter soclal y
cultural. asi como las aclividades de capacllacion del personal, de acuerdo a las
normas y principios establecidos por la auloridad competente;

Xlll.- Proponer programas de excelencia y calidad, lendientes a incrementar la
productividad y a mejorar la calidad de vida en el trabajo en su unidad;

XIV.- Formular proyecios de planes y programas de iabajo de su  unidad,
considerando las necesidades y expeciativas de los cludadanos ¥ la mejera de los
sistamas de atencién al publico;

¥\ - Tener trato con &l plblico, exclusivamente, cuando por las funciones da su
unidad deban hacerlo;
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IX - Informar sobre &l desarrolio de las labores del personal a su cargo &n los términos
gue les solicite su superior jerarguico;

X.- Proponer normas y procedimientos agminisirafivos para el funcionamiento de lag
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo qua les correspondann;

%|.- Coadyuvar con el titular de la Unidad Administrativa correspondiente, en [a
atencidn de los asuntos de su competencia,

%I1.- Vigilar que se cumplan las disposiciones legales y administrativas en jos asunios
de ia competencia de las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operalive
respectivas y coordinar el adecuado desempeiio de sus funciones

%lil.- Acordar con los titulares de las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-
Operativo a ellos adscritas el tramite, atencién y despacho de los asunlos competencia
da éstos:

XiV.- Someter a la consideracion del tular de la Unidad Administrativa gque
corresponda, sus propuestas de organizacion, programas y presupuesio de las
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo a ellos adscritas;

XV .- Tener trato con el piblico. exciusivamente cuando por las funciones de su
unidad deban hacerio:

XVI.- Conocer y abservar las disposiciones que regulan [as relaciones con el persanal
adscrito directameante a su unidad, y

¥V1l.- Las demas atribuciones que el titular de |2 Unidad Adminisirativa y el titular de
la Depandencia les asignen, conforme a la normativa aplicable

Articule 112 D.- A los filulares de las Jefaturas de Unidad Departamental de toda
unidad administrativa corresponde:

|- Acordar, segin corresponda, con el Subdirector de Area o sU SUDETIOl jerarquico
inmediato, el tramite y resolucion de los asuntos de su competancia;

I - Participar con el Subdirector de Area que coresponda o su’superior jerarquico en
el control, planeacion y evaluacidn de las funciones de la unidad de Apoyo Tecnico-
Operative a su cargo:

.- Dingir, controlar y supervisar al personal de la Unidad Administrativa de Apoyo
Técnico-Operativo a su carge, <conforme a Ios lineamientos que establezca el superior
jerarguico;
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CAPITULO IX
DE LAS ATRIBUCIONES GENERALES DE LOS TITULARES DE LAS
DIRECCIONES DE AREA, SUBDIRECCIONES, JEFATURAS DE UNIDAD
DEPARTAMENTAL, AS| COMO DE LOS ENLACES ADMINISTRATIVOS Y LIDERES
COORDINADORES DE PROYECTOS, DE TODA UNIDAD ADMINISTRATIVA,

Articulo 119 A.- Las siribuciones generales que por virtud de este Reglamenta se
establecan. se realizardn sin perjuicio de aquellas gue oiras disposiciones juridicas y

administrativas configran.

Articulo 119 B.- A los litulares de las Direcciones de Area de toda Unidad
Administrativa, comresponde:

| . Acomar con el fiular de 1 Unidad Administrafiva a la que esten adsonios los
asuntos de su compelencia.
Il.- Supernaisar fa cormecia y oporuna ejecucidn de recursos economicos y maferiales
de las Unidades de Apoyo Técnico-Operativo que les correspondan conforme al
dictarnen de estruclura respectivo;

Iil.- Desempefar los encargos o comisiones oficiales que el Titular de la Unidad
Administrativa o el Titular de la Dependencia correspondientes les asignen,

manteniéndolos Infarmados sobre su desarmolio;
V.- Participar en la planeacidn, programacion, organizacion, direccion, control y
evaluacion de las funciones de las Unidades Administrativas de Apoyo Tecnico-
Operativo correspondientes;
\ - Dirigir, contralar, evaluar y supervisar al persanal de las Unidades Administralivas

de Apoyo Teécnico-Operativo que les correspondan, en téminos de los linsamienios |
que establezcan el superior jerarquico o el titular de la Jepandencia;

Vi Decidir sobre |a distribucién de las cargas de trabajo de las Unidades
Admintstrativas de Apoyo Técnico-Operalive respectivas, para su mejor desempefio,
en términos de los lineamienlos gue establezcan el superior jerarquico o el fitular de Ia |

dependencial -

Vil - Lievar el control, administracién y gestion de los asunlos que les sean asignados
conforme al ambito de alribuciones,

Vill- Preparar y revisar, en su caso, conforme al ambito de sus atribuciones, g
documentacion que deba suscribir el superor |eraruico,
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Ill. Asesorar y @n su cast representar a los trabajadores y a los sindicatos que &
soliciten en los asuntos coniroversias que se relacionen con la aplicacion de las
normas de trabajo en el dmbito local.

V. Orientar y asesorar 3 jos rabajadores y patrones, para las revisiones y
cumplimientos de los contratos colectives en el Ambita de su competencia,

V. Promover politicas en coordinacién con la Junta Local de Conciliacian y Arbilraje en
contra de las practicas que promueven |a axisiencia de contratos colectivos de
proteccion;

V1. Implementar politicas para la proteccion y mejoramiento de los derechos de los
trabajadores asalariados.

Vil Coadyuvar con la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje del Distrito Federal, en
e acusrdos que ésta celebre para la aplicacion eficiente de la justicia laboral, cuando

asi o solicite;

\IIl. Denunciar en la via correspondiente [a falta o retencién de pago de los salarios
minimas o del reparto de ulilidades, interponiendo las acciones, Fecursos o gestiones

ancaminadas 3 subsanar dicha omision;

i Denunciar al pleno de la junia local de conciliacion y arbitraje del Distrito Federal,
los criterios contradictorios en gue hayan Incurrido las juntas especiales al pronunciar
sus laudos, Invitandolo a unificar &l sentido de dichas decisiones para que haya
congruencia entre eflas;

% Denuneiar ante el Presidente de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje, asi como
ante el jurado de responsabilidad de representantes, el incumplimiento de ios deberas
de los funcionarios encargados de impardir 1a justicia laboral, para que aguellos
procedan con ameglo 8 derecho;

%1, Coordinar sus funciones con todas las auloridades laborales que en cada uno de
las estados. asl como con la Procuradurla Federal de la Defensa del Trabajo, a efecto
de esiablecer critefios comunes para la defensa eficaz de los derechos de los
trabajadores, con ese objeto podra celebrar convenios con dichas dependencias.
respetando en cada caso sus respeclivas esferas de compelancia,

X1l Dirigit y cocrdinar sus funciones, mediante |a asignacion de facultades a sus
demas areas administrativas y técnico-operativas cuando no estén asignadas a olras,
por alguna disposician juridica o administrativa; y

il Difundir ante los medics de comunicacién, los derechos y obligaciones de los
trabajadores asalariados. ofreciendo sus senvicios de manera gratuita.
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Xll. Promover programas de excelencia y caldad. tendientes a incrementar ia
productividad de sus Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico-Operative y mejorar la calidad de vida en el lrabajo,

XIll, Formular ios planes y programas de trabajo de unidacdes administrativas y
unidades administrativas de apoyo lécnice-operativa a su eargo, cansiderando en alios
las necesidades y expectativas de los ciudadanos, asi como mejorar los sisternas de

atencion al publico;

XV, Conceder audiencia a! publico, asi como acordar y resolver fos asuntos de a
competencia de las Unidades Administrativas y Unidades Administralivas de Apoyo
Técnico-Dperalivo a sU cargo;

XV, Ejercer sus atribuciones coordinadamerte con las demds Dependencias,
Unidades  Administrativas, Organos  Politico-Administratives.  Organos
Desconcentrados y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo de la
Administracion Publica para el mejor despacho de los asuntos de su competencia;

XV1, Expedir, en su caso, coplas cenificadas de los documenios que obren en sus
archivos sobre asunios de su competencia;

XVIl. Proponer al titular de la dependencia de su adscripcion, la celebracion de
convenios en el ambito de su competencia, para el mejor ejercicio de sus atribuciones.
con apoyo en los lineamientos generales correspondientes: y

¥V, Las demas que les atribuyan expresamente los ordenamientos juridicos y
administrativos aplicables, las que sean conferidas por sus superiores |erarquicos y las
gue les cormespondan a las Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de
Apoyo Técnico-Operativo que les adscriban.

Articufo 118 Septimus. Corresponde a la Procuraduria de |a Defensa del Trabajo,
ademas de las facultades que establece el Reglamento de la Procuraduria de (a
Defensa del Trabajo del Distrito Federal:

i, Establecer medidas para prévenir y en su caso, conciliar los conflictos obrero-
patronaies;

i, Asesorar y representar & los trabajadores en sus confiictos laborales y sus
sindicatos en las revisiones y cumplimisnle de los contratos colectivos, cuando eslos

lo solicilen:
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I, Supervisar &l desempefio de l|as labores encomendadas @ Unidaﬁn_;]
Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Teécnico-Operalivo adscritos a
allos. conforme a los Planes y Frogramas que astablazca el Tiular de la Dependancia
correspondiente,

i/ Recibir en acuerdo ordinario a los direciores de grea y subdireclores y, &n acuerdo
extraordinario, a cualquier otro servidor piblico subaltermno;

vV Formular dictdmenes, opiniones e informes que lg sean solictades par la
Dependencia o Subsecretaria Tesoreria del Distrito Federal o Procuraduria Fiscal del

Digtrito Faderal a la que estén adscritos, o pol cualquier otra Dependencia, Unidad
Administrativa y Organo Desconcentrado de la Administracion Pablica. en aquellos

asunios que resulten de su competencia,

Vi, Ejecutar las ScCiONes tendientes a la elaboracion de los anteproyectos de
presupuesto que les correspondan, can apoyo de las Unidades Administrativas ¥
Unidades Administrativas de  Apoyo Técnico-Operativa  encargadas de fa
Administracion de su sector;

VIl Elaborar proyectos de creacion, maodificacion y Teorganizacion de las Unidades
Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyoe Técmco-Operativo adscritos 2
elios y someteros 2 la consideracion del titular de la Dependencia, Subsacrelaria,
Tesoreria del Distrito Federal o Procuraduna Fiscal del Distrito Federal que

correspanda,

Vill Asesorar téenicamenta en asuntos de su compelenc, 3 loe servidores publicos
del Distrito Federal,

1% Substanciar y resolver g recursos administrabivos que conforme a [as
disposiciones |uridicas deban conocar:

% Tramitar ante las Direcciones Generales, Ejeculivas o de Area Encargadas de |a
Administracion en sus respectivos seclores, los cambios de situacion laboral del
personal a ellos adscrilo, © 2 SuS Unidades Administrativas y Unidades Administrativas

de Apoyo Técnico-Operativo, as| como acordar, ejecutar y controlar los demas
asuntos relatives al personal, de conformidad con lo que sefialen las disposiciones

juridicas y administrativas aplicables;

%i Coordinar y vigilar, con apoys de Direcciones, Generales, sjecutivas o de area
encargadas de la Administracion en sus respeciivos sectores, las prestaciones de
caracter social y cultural asi como las aciividades de capacitacion del personal, de

| acuerdo a las normas y on ntipios establecides por la autoridad competente.
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Articulo 50.- Con =l proposito de coadyuvar al mejor cumplimiento de los fines de fa
Procuraduria, el Consejo Consultivo tendra las funciones siguientes

|, Analizar ias politicas establecidas en maleria de procuracion de justicia para los
trabajadares y trabajadoras;

Il Sugerit las medidas pertinentes para el mejoramianto de los servicios que presta la
Procuraduria;

II1. Opinar sobre los nombramiznto de los Procuradores Auxiliares y Peritos. cuando se
le requiera;

IV. Establecer sug reglas te operacion; y

V. Las demas que ie encomiende el Subsecretano.

REGLAMENTO INTERIOR DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
DEL DISTRITO FEDERAL.

cAPITULO VI

DE LAS ATRIBUCIONES GENERALES DE LOS TITULARES DE LAS
DIRECCIONES GENERALES, COORDINACIONES GENERALES, PROGURADURIA
DE LA DEFENSA DEL TRABAJO, SUBTESORERIAS, SUBPROCURADURIAS Y
DIRECCIONES EJECUTIVAS.

ARTICULO 37. Son atibuciones generales de los f(itulares de {as Linidades
Administrativas a que se reflere el presente Capilulo

|, Acordar con el titutar de 1a Dependencia o de |3 Subsecretaria: Tesoreria del Distrite
Federal o Procuradurla Fiscal del Distrite Federal a la que estén adscritos, sagun
cormesponda, el lramiite ¥ resolucién de los asuntos de su compelencia;

I, Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar, el desempefio de fas
labores encomendadas y a lag Uridades Administralivas y Unidades de Apoyo

Técnico-Operativo a sU cargo,
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a) Multa de hasta 60 veces el salario minimo general vigente en ol Distrito Federal S
fuese trabajador o Irabajadora. la multa no podra sar mayor del importe de su salano

de un dia

b} Presentacion de la persona con auxilio de la fuerza publica ¥

¢} Arresto hasta por 36 horas

ARTICULO 46.- El Procurador General podra solicitar el auxilio de la fuerza pliblica
para desaiojar del local de la Procuraduria @ las personas que de alguna forma
entorpezcan las labores o falten al respeto al personal de la misma, can motive dal
dessmpafic de sus funciones

ARTICULO 47.- Las medidas de apremio a que se refiere esle caplitulo se impondran
de plano, sin substanciacion alguna pero deberan eslar fundadas y motivadas.

ARTICULO 48.- La imposicién de las mullas se haré efectiva a fravés de [a autoridad
carrespondignte.

CAPITULO XI
DEL CONSEJO CONSULTIVO

ARTICULO 49.- La Procuraduria contara con un Conssjo Consultive integrado de |3
siquiante manera:

| Par el Subsecretario, el Procuradar General y &l Director guienes podran nombrar a
sus suplenles, y

Il Subprocurador de Conciliackin y Defensoria, Subprocuradar de Atencion a Mujeres
y dos representantes de las areas de Inspeccion y Prevision Soclal de la Direccién y a
invitacién del Subsecretario. siate representantes de Organizaciones. de Trabajadores
y de Colegios o Academias de Derecho dal Trabajo y de la Seguridad Social

Los cargos de representantes ante el Consejo Consultiva, tendran el caracter da
honorificos.

También se podra Invitar 3 parficipar en las sesiones de| Consejo Consultivo con
derecho a voz pero sin volo, a aquelias ofras personas @ instiluciones que considere
convenients para desahogar los asuntos que se traten en el seno del mismao.
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V. Desaliendan reiteradamente las (ndicaciones que les sean dadas por (@
Procuraduria con relacion a su actuacion an juicia, y

\/| Habiendo revocado el Interesado o interesada el poder onginalmente confando,
pretenda posteriormente y sin justificacion ser nuevamente representads por 13

Procuraduria

Fuera de jos cases mencionados en este articulo, la Procuraduria dabera presiar sus
servicios a los trabajadores y trabajadoras, sus sindicalos o beneficiarios adn cuando
no dispangan de las pruebas Indispensables. debiendo advedirios de las posibles

consscuancias.

CAPITULD IX
DE LOS RIESGOS DE TRABAJO

ARTICULO 42.- Cuando la dccién del lrabajador o trabajadora tenga por objeto la
reclamacién de prestaciones derivadas de un riesgo de lrabajo, se requerira
preferentemente de la opinion previa del perto medico y fa realizacién de las
diligencias que se estimen nescesarias, para lo cual se estara a lo dispuesto en la

fraccion XVl del articulo 3° de este Reglamento.

ARTICULOD 43.- Si ef resultado de ias diligencias y 1a opinién médica respectiva fuere
desfaverable a los intereses del trabajador o trabajadora, la Precuraduria se abslendra
de intarvenir, haciéndols del conocimiente del solicitante, dejando a salvo sus
derechos, para que los haga valer por la via que estime convenients.

ARTICULO 44.- En ninglin caso se entregaran a los Interesados los dictamenes a que
s refieren los aficulos anteriores, salvo peticion de autoridad competente.

CAPITULO X

DE LAS MEDIDAS DE APREMID

ARTICULO 45.- £l Procurador General para lograr el cumplimiento de los acuerdos
gue dicte con motive de su cargo, en el ambilo de su competencia, podré emplear las
medidas de apremio necesarias para que |as personas . concurman ante la
Procuraduria, cuando su presencia sea indispensable.

El Procurador General podra emplear cualquiera de las medidas de apremio siguiente!

H
K
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CAPITULO Vill
DE LA DEFENSORIA

ARTICULO 36.- El servicio de defensaria consiste en la representacion y palrocinio de
los trabajadores y trabajadoras, sus sindicalos O beneficlarios ante los Grganos
administrativos jurisdiccionales y cualquier institucion piblica o privada =n los
conflictos gue se suscilen con motive de las relaciones de trabajo y en el gjercicio de
las acciones e interposician de los recursos legales que procedan en dafensa de los

derechos.

ARTICULO 37.- La Procuraduria en representacion de |os interesados o Iinleresadas
debera interponer lodo tipo de recursos incluyendo el amparo en conlra de las
resoluciones de las autoridades laborales administrativas o jurisdiccionales y en su
caso, seguir el juicio hasta Ia sjecucion del lavado o la senlencia respectiva.

ARTICULO 38.- La Procuraduria podra representar a los trabajadores o trabajadoras,
sus sindicatos o beneficiarios. en los juicios de amparo en gue éstos sean senalados

como tercaros perjudicados.

ARTICULO 39.- Si realizado el estudio de un asunte, el Procurador Auxiliar llegara a la
conclusion de gue no procede el ejercicio de acclon legal alguna. formulara el
dictamen respectivo, mMiBMO gQue previa aprobacién  del Subprocurador que
corresponda o de! Procurador General daré lugar a que la Procuraduria de por
concluida su Inlernvencion.

ARTICULO 40.- El dictamen a que se refiere &l arliculo anterior, se hara del
conocimiento def Interesado o inleresada y en el mismo se la comunicara que quadan
a salvo sus derechos para que Jos haga valer como mejor estime convenlante.

ARTICULO 41.- La Procuraduria podra determinar que no procede representar o
patrocinar a los trabajadores. sus sindicalos o beneficiarios, cuando:

|, Los datos que se proporcionen para obtener el servicio resullaren falsos;

l. Desatiendan dos o mas citatorios de la Procuraduria durante el procedimianto
conciliatorios o en &l desarolle del juicio;

lil. Nieguen relteradamente proporcionar infarmacién y elementos probatarios de que
dispongan para sustentar 12 accion a ejercer, .

IV. Intervengan ofro u oifes abogados o geslores particulares. .




AR AR B NN EEEEENEEREEEREREEE®m

ﬂfc'ud_ﬂd [ MANUAL ADMINISTRATIVO | [ o+ oc o7

m{:ﬂ E i‘t
e, Wriaiaeh DE" TRAE“ !-n
) - w54 |

CAPITULO VI
DEL PROCEDIMIENTO DE CONCILIACION

ARTICULO 28.- La Procuraduria en ejercicio de su funcion concillatoria, esta facultada
para proponer a las parles interesadas soluciones conciliatorias y equitativas para &l
ameglo de sus conflictes y para tal efecto librara los citatorios que estime

convanenies,

ARTIGULO 29.- Para que los procuradores pueda proponer  |as paries interesadas
soluciones conclliatorias para el ameglo de sus confiictos, deberdn proceder a citar a
ambas partes con una anticipacién minima de 48 horas al dia en que deba lievarse a
cabo la diligencia, expresando en la nofificacidén comespandisnte el dia y la hora
ssfialadas, asl como el sitio de |a reunidn, S| el patrén no acude sin causa |ustificada,
se ordenara |a medida de apremio que conforme a este reglamento proceda, de
acuerdo con la gravedad de |& falta.

ARTICULO 30.- Presentes las partes, eif dia y hora sefialados, el Procurador Auxihar
encargado de la conciliacion, atendiendo a jos razonamientos que aguellas expongan,
propondra soluciones conciliatorias y equitativas para e| ameglo de las diferencias o
conflictos, y hard constar los resultados oblenidos en actas autorizadas que al efecio

ga lavanten.

ARTICULO 31.- Todas las actas que se levanten en la Procuraduria, deberan
contener los siguientes datos. lugar, fecha y hora, nombre y cargo del funcionarno que
interviena: nombre v domicilio de los comparecientes, una relacidn de los hachos asi
coma la firma o huella digital, en su caso, de los Mismos.

ARTICULO 32- Los comparecientes se identificaran debidamente tratandose de
apoderados o represeniantes legales, deberan acreditar su parsonalidad.

ARTICULD 33.- La Procuraduria, queda facultada para rechazar cualquier propuesta
de ameglo que resulte notoriaments lesiva a los intereses de los trabajadores y

trabajadoras.

ARTICULO 34.- Si no se lograse avenir a las partes, el asunto se tumara a diclamen
para determinar la procadencia de su seguimienta en los términos de lo establecido en

el presenle Reglamento.

ARTICULD 35.- La Procuraduria no admilira |a presencia de abogados 0 gestores
particulares de los trabajadores 0 {rabajadoras, en el procedimiento da condcillacion
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V Cuando dolosaments opinen o dictaminen que un asunto es improcedents;

Wi Cuando directa o indirectamente reciban cualquier dadiva de las partes,

Vil Cuando sin aulonzacion o sin caysa jusiificada intervengan en algun asunto que
se tramite en Junta Especial distinta a |a de su adscripcién;

Vil Cuando sin causa justificada falten a las audiencias o diligencias en que sea
necesaria su presencia en |os asuntos en que Intervengan;

1%, Cuando se extralimiten an =l desempedo de sus funciones.

%. Cuande ltiguen o intervengan por su cuenta o por interpésita persona en asunias
de trabajo ante cualguier autoridad, salvo las excepciones sefialadas en el articuls 8

este Reglamento; y

¥ Cuando falten al cumplimiento de cualquiera de las obligaciones que las impone
este Reglamento, la Ley Federal del Trabajo y la Ley de Respansabilidades de

Senndores Publicos aplicable.
ARTICULO 26.- Los Peritos incurren en responsabilidad:
| Cuando no emitan su dictamen con 13 debida oportunidad:

II. Cuando intervengan en asuntos para los que se encueniren impedidos de acuerdo
con este Reglameanio; Y

Il Cuandeo dejen de concurrir ante lx Junta y haya necesidad de dictaminar o ratificar
al dictamen emitido y se abstengan de comunicar y acreditar debida y oporfunamente

las causas que les impidan hacerio.

ARTICULO 27.- El Personal de ia Procuraduria gue incurfa &n alguna de las causas
de responsabllidad sefaladas en los articulos gue anteceden, estard sujelo a la
imposicion de las medidas disciplinaras y sanciones, gue, se dispongan en el
Reglamento Inerior que fija fas Condiciones Ganerales de Trabajo del Gobiemo del
Distrito Federal y la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos que restte
aplicable, independientements de aquélias a las que s& hagan acreedores en la forma
y términos que establecs |a Ley Federal del Trabajo.
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b} Con relacion al trabajador:

| Estar o haber sido acusado por ! trabajador o la trabajadora, su conyuge
ascendientss o descandientes, como autor de un delito o falta.

il. Ser o haber sido denunclante o acusador del trabajador o trabajadora, de un delito o
falta; y

ill, Tener conflictos o juicios pandientes con los mismos

ARTICULO 22- ElI Procurador General, les Subprocuradores, los Procuradores
Auxiliares, los Peritos y demas personal 1&cnico deberdn excusarse de intervenic en
los asunfos que se las encomienden, cuando se encuentren comprendides en alguno
de los supuestos @ gue se refiere el arliculo anterof

ARTICULO 23.- Los Interesados podran solictar que el personal sefialado en este
caplitulo se abstenga de intervenir en aquelios asuntos que se les haya encomeandado,
cuando se compruebe algune de los supuestes a que se refiere ef articulo 20 de esie

Reglamenio

ARTICULO 24.- Las excusas y recusaciones de los Procuradores Auxiliares, de los
Peritos y del parsonal tecnico serdn calificadas por los Subprocuradores, las de éslos,
por el procurador General y las de este a su vez, por el Subsacratario.

CAPITULO VI
DE LAS RESPONSABILIDADES ¥ SANCIONES

ARTICULO 25.- E| Procurador General, los Subprocuradores y los Procuradores
Auxiliares, Incurriran en responsabilidad:

. Cuando intervengan en asuntos para fos que se ancuentrén impedidos de acuerdo
con este Reglamento:

Il. Cuando en la redaccion de actas, citalorios, pmmndcmaﬁ,,dﬂige'ncias. informes o
alegaciones, alleren substancialimente los hechos, pretensiones o declaraciones de las
partes en confiiclo, afectando con ello los intereses del trabajador o trabajadora;

il Cuando declaren falsamente ante Jas autoridades, tener la representacion de os
irabajadores o trabajadoras o de los sindicatos formados por éstos;

| V. Cuando indebidamante retarden la tramitacion de algun asunto,
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Si |a profesion o are estuviere legaimente reglamentado, deberan acreditar astar
autorizados conforme a la Ley

ARTICULO 20.- Los peritos tendran las obligaciones y atribuciones siguientes.

| Dictaminar sobre las cuestionas técnicas, profesionales 0 arlisticas que les sean
lurnadas;

I, Acudir 2 lag audiencias correspondientes cuando sean requerdos para elle

Ill. Rendir oporiunamente, bajo su mas ectricta responsabilidad los perilajes en jos
|uicios en que se les requiera, concurriendo a las audiencias comrespondientes,

IV Acudir a las citas que les hagan sus superiores;
v, Informar por escrito a sus supenores de sus labores desarrolladas; y
Vi, Las damds que les confiera el Procurador General,

CAPITULOV
DE LOS IMPEDIMENTOS, EXCUSAS Y RECUSACIONES

ARTICULO 21.- El procurador Genaral, los Subprocuradores, los Procuradores
Auxliiates. los Peritos y demas personal técnico estaran impedidos para conocer de
los asuntos en que intervenga la Procuraduria, &n 105 Casos siguienias

a) Can relacidn al patron o su representante legal
I, El parentesco por consanguinidad hasta el cuarto grado o el de afinidad en segundo

grado.

Il. Ser o haber sido su apoderado o defensor en cuslquier juicio o causa @ haber
fungido como su pento;

lll. Ser socio, arrendatario. empleado, patron o estar bajo su dependencia economica,;
IV. Ser o haber sido luter o curador @ haber estado bajo su lulela o curatela:
V. Ser siu deudor, acreedor, heredero o legatario, y

VI Tener interés personal dirscto o indirecto en el asunio.
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Vili, Mantener debidamente integrados los expedienties de los asunios a su cargo, con
las coplas de los citatorios, hojas de datos y demas documentos de los que se pueda
delerminar una estrategia juridica, en caso de fracase de la conciliacién y la necesidad
de interponar una demanda, asl como los expedientes de los juicios laborales que
estén 3 su cargo con las copias de las actas, convenios, audiencias y demas
dligencias en que intervengan, entregandolas al archivo para su control;

|¥ Rendit los Informes de labores gue le sean requeridos por sus superiores
jerarquicos;

K. En los casos de riesgos profesionales, solicitar y recabar oportunamente de la
Diteccidn © de olras  insisncias  competentes, los  dictdmenes medicos
comrespondientes, cuando el trabajador quejoso carezea de prestaciones por parie del
Instiuto Mexicano del Seguro Social o de cualquier otra inslitucion de seguridad social,

¥l Informar a los interesados del estado que guardan sus asunios y elaborsr la
comespondencia relacionada con aquellos gue lenga a su cargo,

¥il. Hacer las peficiones, gestiones y (tramiles gue sean necesanos anie las
autoridades jurisdiccionales y administrativas para la defensa de los derechos de |os

trabajadores y Irabajadoras;

%Il Solicitar por conducto de su superlor jerarquice |a realizacion de Inspecciones y
diligencias administrativas en ias que deba intervenir la Direccion,

XV, Recabar del! interesado los datos, elemenlos y medios de prueba de que
disponga, para la tramitacién de los asuntos que se les encomiendean, teniendo los
mismos el caracter de estriclamente confidenciales,

xV. Hacer del conocimiento de su superior inmediato los impedimantos que tangan
para conocer de determinados asuntos y que puedan ser causas de excusas a efecto
de qua previo dictamen, sean calificados por al Subprocurador ai que estén adscrios;

¥

X\, Las demds que les otorgus el Procurador General, el presente Reglamenio y
otras disposiciones.

ARTICULO 19.- La Procuraduria contarda con un cuerpe de peritos Integrado por
expertos de distnias disciplinas {ecnicas, artlsticas y profesionales. Tendran a su
cargo los estudios, dictdmenes, peritajes y consullas que puedan sarvir de auxiiiares a
la Procuraduria, en los Juicios, conflictes y demds actividades en que deba Intervenir

por virtud de su encargo.
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XVl Incorporar ios dictamenes psicolagicos como elemento de prueba en |0s casos
de discriminacion, hostigamiento sexual y actos de violencia durante sus labores y
fuera de éstas, donde exista una afectacion emocional para ia trabajadora, derivada

de estas condiclones,

¥Vl Autorizar las sctas, convenios, acuerdos, copias cerlificadas y demas
documenios, que obren en su archiva: ¥

XX, Las demas que ke otorgue el Procurador General en el ejercicio de sus funciones.
ARTICULO 17.- Son atribuciones y obligaciones de los Procuradores Auxiliares.

|, Tratar con respeto, diligencia, rectitud y responsabilidad profesional a los solictantes
de los servicios de la Procuraduria preservando los inlereses de los trabajadores y
\rabajadoras, sus sindicatos v sus beneficiarios. clorgandoles un servicio eficaz y
profesional;

I, Asistir puntualmente a las citas conciliatonas, audiencias y demas diligencias que
tengan programadas o gue le sean tumadas Y recabar la documentacion
correspondiante;

lli. En la concifiacion proponar alternativas de solucion equitativas que lengan comad
abjeto dar fin 2l conflicte planteado:

V. Citar oportunamente a |os trabajadores para que acudan a las cilas, audiencias y
diligencias en las gue sea fequerida su presencia, por los medios que lenga a su
alcance,

Y, Agotada la conciliacién sin que haya resuello el conflicto, representar a los
imeresados anle las auloridades cormespondientes, para fa realizacion de gestiones,
ejercicio de acciones e interposicidn de recursos, o an Su caso formular el dictamen de
su improcedencia y somelerlo a la consideracién de sus sy pariores:

VI, Atender los asuntos que le sean tumados y resalver las consullas |Uridicas que
scefca da elios se le hagan, anotando fecha en que se hayan hecho cargo de los
mismos. el resullado de la gestién conciliatoria de la Procuraduria, fecha de las
diversas citas conciliatorias v resultade de lag mismas y en general, lodos agquelios
datos necesarips para conocer al estado de los asunios que lengan a sU caro;

Vil, Informar por escrito & su superior jerarguico, el resultado de las diligencias en que
intervengan y sus labores desarmolladas;
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IV, Proporcionar asesoria especializada y atencion integral, asl como gestionar y
sjercitar scclones e interponer |0s recursos que procedan para subsanar los actos
omisiones legales que s& ocAsionen en su perjuigio, asi como el cabal cumplimiento
de |a ley para las trabajadoras en |05 Casos a que 58 refiare la fraccion | de esle

articulo:

V. Proponer soluciones equitativas por 1a via de la concillacién en los confiiclos que
gueden a su cargo;

Wi, Ligvar el registro, control, archivo y estadistica de los asuntos a su cargo,

Vil Proponer y establecer, pravia aprobacion del Procurador General las polificas
generales de asesorla, conciliacion Y defensa de los derechos humanos de las
mujeres trabajadoras;

viil. Conforme a los lineamisntos, politicas y programas que fije |a Subsecretaria Hevar
& cabo la difusién de los derechos humancs laborales de las mujeres trabajadoras;

IX. Proponer al Procurador General para su aprobacién los criterios y lineamientos
|uridicos & sequir en su area;

X Informar al Procurador General sabre las denuncias por presunias violaciones a la
legislacién laboral por parte de los pafrones para que por su conducto s hagan del
conocimiento de la Direccién;

%I Dictar la correspondencia que le encomignde el Procurador Genearal,

||, Cumplir y hacer cumplir las disposiciones que dicie el Procurador General,

%Il Resolver las consultas planteadas por los Procuradoras Auxiiares de su
Subprocuraduria, con refacidn a los asuntos que engan encomendados.

%IV, Solicitar ai Procurador General, su intervencion dinecta &n las casos en que por la
importancia o relevancia del asunto asi se requiera,

¥V. Emilir dictamen ante el Procurador General sobre las excosas y recusaciones de
los procuradores auxiliares adscrilos a su Subprocuraduria:

VI, Solicitar la designacion de peritos especializados en &l manejo de la problematica
de las mujeres trabajadoras, en aquellos casos que gslime necesario. recabando los

dictamenes comespondianies

—
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1. Emitir dictamen ante &l Procurador General, sobre las excusas o recusaciones de
los Procuradores Auxiliares adscritos a su Subprocuraduria,

X1V, Turnar al area correspondiante, a solicitud de los interesados, aguelios asunlos
en que no se hubiere llegado a una salucion canciliatoria y asi proceda;

X\ Otorgar atencidn especializa, realizar las gestiones. ejercitar las acciones e
interpaner los recursos que procedan para subsanar laz omisiones. oblener fa
reparacion de lo¢ dafies y el cabal cumplimiento de fa ley en aquelios casos de falta o
retencién de pago de los salarios o del reparto de ulilidades, asi como da
incumplimiento a las normas protectoras de los menores trabajadores;

XV1. Informar al Procurador General scbre las denuncias por presuntas violaciones a
la legistacitn laboral por parte de los patranes pare que por su cenducto se hagan de
conecimiento de la Direccidn para los efeclos legales correspondientes;

XVIl, Resolver las consultas planteadas por los Procuradores Auviliares de su
Subprocuraduria, con relacion a los asunios que tengan encomendados,

XVl Recibir para continuar con el trdmite correspondiente, los asuntos que le remita
la Subprocuraduria de Atencién a Mujeres. que ne estén pravistos en [a fraccion Il del
articulo 16 de este reglamento, y

XIX Las demas que le otorgue el Procurador General en el gjgrcicio de sus funciones.

ARTICULO 16.- Son facultades y obligaciones del Subprocurador de Atencion a
Mujeres:;

|. Atender las solictudes y guejas iniciales que sean presentsdas por trabajadoras a la
Procuraduria

Il. Analizar las soficitudes y quejas que les sean presentadas por trabajadoras y dar
seguimiento hasta su total conclusibn a aguelios asunios relacionados con
discriminacion, violacion y hostigamiento sexual, despidd pof embarazo y actos de
violencia dentro del servicio o fuera de &l por parte del patron, sus familiares, personal
directivo o administrative de la empresa o cualquier olro confliéto laboral detivado de
su condicion de mujer,

Il Tumar a la Subprocuradutia de Conciliacidn y Defensoria aguellos casos no
previsios en la fraccion anlerior
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En caso de ausencia temporal del Procurador General, el despacho y resclucion de
tos asuntos de su competencia quedaran a cargo del Subprocurador de Conciliacion y
Defansoria, ¥ en &l supuesto d& que s& ausentara también el Subprocurador de
Conciliacion y Defenseria, el Procurador General sera suplido por el Subprocurador de
Atencitn a Mujeres.

ARTICULO 15.- Son facultades y obligaciones del Subprocurador de Congiiiacion y
Defensoria las siguientes:

|, Aulorizar las actas, cenvenios, acuerdoes, copias cedilicadas ¥y demas documanias,
que obren an su archivo,

Il. Lievar libros de registros de asuntos, y los demas que sean necesarios para el
dehido funcionamienta da su drea’

Il Vigilar &l buen funcionamierto del archive a su carge y ordenar, previo acuendo con
el Procurador General, l1a baja de aquellos expedientes que se encuentren lotal y
definitivamente concluidos;

IV Atender directaments los asuntos que le encomiende el Procurador General,

V. Recabar del personal técnico a su cargo los informes de |labores gue deban rendir;

Vl. Reclbir bajo su esiricta responsabilidad y mediante los recibos corespondientes.
los depdsitos que se conshiluyan con motivo de los asuntos en que Intervengan;

Vil. Tener bajo su responsabilidad el cuidado y uso del sallo y folio de la Procuraduria,

Vill, Atender las quejas que presenien los trabajadores, trabajadoras, sus beneficianos
0 sus sindicatos en relacion con la actuacion del personal suballerno;

I%. Tumar a los Procuradores Auxiliares de las reas comespondient2s los asunios en
gue intervenga la Procuraduria.

X. Solicitar al Procurador General, su Intervencién directa en log casos en que por |a
importancia o relevancia del asunto asl ee requiera

X|. Dictar la correspondencia que le encomiende el Procurador General,

X, Cumplir vy hacer cumplir las disposiciones que dicte el Procurador Geaneral, en
ejercicio de sus funciones:
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®XI. Definir y unificar los criterios que deba sostener la Procuraduria, en la atencion y
kamite de Jos confliclos de trabajo en gue intervenga, para lo cual podra celebrar
reunion plenaria con &l personal técnico @ sU cango,

XXil. Calificar los dictamenes emitidos por lps Procuradores Auxiliares, en aguellos
asuntos tumados para su estudic y determinar si se sjercitan o no acciones o se

Interponen recursos legales;

XXl Coardinarse directamente con el fitular de la Direccion para dar cumphmienio a
lo dispuesto 2n la fraccion XVIII del articulo 3* del presente reglamento:

XX\ Coordinarse con el tiular de la Direccién para la atencidn integral de ios casos
de discriminacion, violacion y hostigamiento sexual; despide par embarazo y aclos de
violancia dentro del serviclo o fuera de & por parte del palran, sus familiares. parsonal
directive o admintstrativo de la empresa, en contra de fas mujeres trabajadoras;

XXV, Delegar por escrito sus atrbuciones al personal suballemo,

XXVl Dictar las medidas de apremio establecidas en el capilulo respectivo de este
Reglamsnta,;

%XVl Dessmpefiar las comisiones que le confieran &l Jefe de Gobiemo, &l Secretanc
de Gobierno y el Subsacretano;

XXVl Girar citatorios a los patrones, trabajadores y trabajadoras o sindicalos con
motive de los conflictos que se sometan a la Procuraduria, para [a conciliacion,

%%1%. Difundir conforme a les lineamientos y programas que fije la Subsecretaria s
dereches ¥ obligaciones de las lrabajadoras y los trabajadores asalariados, ofreciendo
sus serviclos de manera gratuita, asl come los servicios especializados que presta la
Subprocuraduria de Atencion a Mujeres.

¥¥¥ Procutar ante el pleng de la Junta, Ia unificacién de los criterios que sostengan
las distintas Juntas Especiales que |la mtegran,

Y(X1. Proponer y ejecutar en su caso, los programas de prevencidon y proteccién en
contra de praclicas da pariculares, que ofrecen de manera Indebida asesoria legal &
los trabajadores y irabajadoras: y

%Xl Las demas gue = atrbuyan expresamente los ordenamientos juridicos y
administratives aplicables.
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X Ejercar, reemboisar, pagar y conlabllizar el presupuesto autorizado, pars la
Procuraduria y sus Unidades, de conformidad con lo que sefialen las disposiciones
juridicas v administrativas aplicables:

X1, Adquirir y vigilar la comecta utilizacidn de los articulos de consume, asl como del
mobiliario y equipo que requieran las Unidades a su cargo, de conformidad con lo que:
safialen las disposiciones juridicas y adminisirativas aplicables:

All. Proyectar y supervisar la ejecucion de obras de mantenimienlo, remodelacian y
reparagion de los bienes saefalados en [a fraccidn anlerior, asl como autarizar la
contratacion de los servicios generales y los que reguieran las Umdades a su cargo,
de conformidad con o que sefialen las disposiciones juridicas aplicables,

Al Formalizar, cuando asl lo dispongan los ordenamientos respeciivos, la
confralacion de asesorias, estudios y proyecics de investigacion, para la adecuada
operacidn de sus Unidades,

XIV. Promover programas de excelencia y calidad, tendientes a incrementar la
productividad y mejorar la calidad de vida en el trabajo de sus unidades;

AV. Formular planes y programas de trabajo de sus Unidades. parm mejorar los
sistemas de alencion a rabajadores y trabajadoras;

XVl Conceder audiencia a los trabajadores y trabajadoras que asl lo soliciten, asi
como acordar y resolver los asunios de la competencia de las Unidades a su cargo,

XVIl. Ejercer sus atnbuciones coordinadamente con las demas Dependencias,
Unidades Administrativas, Organos Politico-Administratives, Organos
Desconcentrados ¥y Unidades Adminislrativas de Apoyo Técnico-Operativo de la
Administracion Pablica para el mejor despacho de los asuntos de su competencia;

XV, Expedir copias certificadas de los documentos que cbren en sus archivos sobre
asuntos de su competencia,

XXX Proponer a su superior jerarquico, la celebracién de convenios en el ambito de su
competencia, para el mejor ejercicio de sus almbuciones, con apoye en Jos
lineamientos generales comespondienies;

XX Tumar a la instancia correspondiente aguelos asunios que no sean de su
compelencia,
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Vi. ATRIBUCIONES

Del capitule IV del Reglamento de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo del
Distrito Federal se desprenden las sigulentes airibuciones;

ARTICULO 14.- Para el desamolio de las funciones de la Procuraduria, el Procurador
General tendra las siguientles atribuciones:

i. Acordar con el fitular de la Subsecretaria y en su caso con el litular de la Secretaria
2l tramite y resolucidn de los asuntos de su competencia

Il. Planear, programar, coordinar, organizar, dirigir, controlar, superisar y evaluar, af
desempefio de las Unidades a su cargo,

il|, Recibir en acuerdo ordinano a los Subprocuradores, al Coordinader administrabivo y
an acuerdo extracrdinario a cualquier ofro servidor publice subalterno;

IV, Formular dictdmenes, opiniones e nlormes que le sean solictados por sus
superiores o por cualquler otra Dependencia, Unidad Administrativa u Organos
Dasconcentrado de fa Administracidn Pdblica, en aguellos asuntos de su competencia,

V. Elaborar el anteproyacio de presupuesio que corresponda a la Procuraduria;

V1. Proponer la creacion, modificacion y reorganizacion de las Unidades a su cargo y
somaterias a la considaracion dal Subsecretario;

Vil. Substanciar y resolver |as excusas y recusacionas del personal sujete a éstas,

Vill. Autorizar los cambios de situacion laboral del perstnal adserita a.la Procuraduria,
asi como acordar. ejecutar y confrolar los demas asunios relativos a éste, de
conformidad con lo que sefialen las disposiclones |uridicas y adminisirativas
aplicables;

1X. Coordinar y vigllar las prestaciones de caracter soclal y cultural, asi como las
actividades de capacitacion del personal, de acuerdo a las normas y principios
establecidos por la autoridad competente;
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V. ESTRUCTURA ORGANICA.

1.0. PROCURADURIA DE LA DEFENSA DEL TRABAJO,

1.1.0. SUBPROCURADURIA DE ATENCION A MUJERES.

.1.1 Enlaces "B" (4)

1.2 0. SUBPROCURADURIA DE CONCILIACION Y DEFENSORIA.

2.1 J.U.D. de Conciliatoria Individual

2.2 J.U.D. de Congiliatoria Colectiva y Prevencitn.
2.3 J.U.D. de Menaores Trabajadores.

2.4 J.LLD. de lo Contencioso, Amparos v Peritos,

T
T
_3
3
2
_
. 1.0.1. LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS "B".
L]
’
J
i
]
3
h
i
'
l
l
l
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IV. OBJETIVO GENERAL

Represantar y asesorar a |
sindicalos cuando asl lo solicilen, ante cua
prelinarios y extraordinanos gua procedan
ralacionen con la aplicacidn de las normas
arreglo de los conflictos y hacerlos constar en
brindar atencion integral a las trabajadoras

nostigamiento -sexual, despido por embarazo Y
trsbajo, asl como a los menores trabajadores en la defensa de sus derechos

rabajadores y trabajagoras, @ sus beneficiarios y sus
iquier autoridad. Interpaner las recursos
para su defensa en asuntos gque se
de trabajo: conciliar equitativamante al
aetas autorizadas con valor probatorio y
anv caso de discriminacion, vialacion,
actos de violencia con mofivo del
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Iil. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
Articulos 122 Base Seqgunda Fraccion |l inciso a) y 123

G.O.DF. 05/02/1817

REFORMA 1210272007

ESTATUTO DE GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL
Artlculo 87 Fraccion V

G.C.DF 26071994

REFORMA 14/10/1889

LEY FEDERAL DEL TRABAJO

Articulos 530 a 536
12* Edicién Actualizada Marzo/15466

LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL
Articulos 2% 15 Fraceion |, 23, XV XVl y XXX

GODF. 29/12/1998

REFORMA 30/01/2007

REGLAMENTO INTERIOR DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL DISTRITO
FEDERAL

Articulos 7, Fraccion |, Inciso B), 37 y 48,

G.0.D.F 28122000

REFORMA 168/04/2007

REGLAMENTO DE LA PROCURADURIA OE LA DEFENSA DEL TRABAJO DEL
DISTRITO FEDERAL.

G.0.D.F. 7/07/1845

REFORMA 1/08/2000

CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL GOBIERNO DEL DISTRITO
FEDERAL
G.0.D.F 210/2003
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Por dictamen 14/2007. de fecha 1 de marzo del 2007, se autonza la estruclura
organica y organigrama de 18 Secretaria del Trabajo y Fomento al Empleo, de la que
actualmente forma parte |3 Procuraduria de la Defensa del Trabajo y mediante oficio
CGMA/DDO/OT48/07 de fecha 14 de marzo de 2007, se modifica la estruciura de esta

Procuraduria.
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Il. ANTECEDENTES

La Procuraduria de la Defensa del Trabajo del Distrito Federal, fue creada el 24 de
noviembre de 1944 y su primer Reglamento se publico en la Gaceta del Distrito

Faderal al 7 de febrero de 1945

El Reglamento de refersncia fue modificado el 16 de diciembre de 1981, y se adscnbid
la Procuraduria en dependencia directa del Director General de Trabajo y Prevision
Social del Departamento del Distrito Federal

Es hasta el 14 de enero de 2000, fecha en que se publica el Decreto gue Raforma.
Adiciona y Deroga diversas Dispesiciones del Reglamento Interior de la Administracion
Poblica del Distritc Federal, cuando la Procuraduria de la Defensa del Trabajo del
Distrite Federal se desincorpora administrativamente de la Direccion General de
Trabajo y Previsién Social del Gobiemo del Distrito Federal, eslableciéndose sus
funciones ¥ responsabilidades en el articulo 48 de dicho ordenamignto.

En mayo de 2000, se dictamina la estructura organica de a Procuraduria de la
Defensa de! Trabajo del Distrito Federal, de acuerdo al Dictamen 0422000 y =sa

presenta el Manual Administrative correspondiente.

Posteriormente, con fecha 1 de junic de 2000, s& publica, por primera ver, en ia
Gaceta Oficial del Gobierno del Distrito Federal, el Reglamento de la Procuraduria de
la Defensa de Trabajo del Distrito Federal

En ese sentido en enero de 2001, se elabord |a reestrucluracion organica de las
unidades administrativas y &l Grgano desconcentrado adschito al Sector de la
Sacretaria de Gobermno del Distrite Federal, de acuerde al dictamen No. 1632001
Ademas en cumplimiento del articulo 101 A del Decreto que Raforma, Adiciona y
Deroga Diversas Disposiciones del Reglamento Inferior de la Admiinistracion Publica
del Distrito Fedaral, publicado en la Gaceta Oficial de! Distrilp Federal, el 16 de agoslo
de 2001, se omiten las areas administrativas adscritas a'la Secretaria de Gobiemo, en
virtud de su cambio de adscripcion a la Oficialia Mayor, 1

Se dictamina favorablemente la Estructura Organica de |a Secretaria de Goblerno,
incluyendo las Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados agrupados en su
sactor con vigencia a partir de abril de 2002, medianta el Dictamen nimero 02/2002.
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. PRESENTACION |

E| presente manual tisne pot objeto proporcionar informacion para delimitar los
amblios de campelencia de las &reas gue Integran |8 Procuraduria de fa Defensa del
Trabajo del Distrito Federal, asl como faciitar la ejecucion de las funciones
encomendadas y apoyar al personal del nueve Ingreso en la induccion Institucional,
asi como que las aclividades sustantivas y operativas que realiza [a Procuraduria de la
Defensa del Trabajo reflejen los actos en los cuales las o los titulares de las diversas
areas que la integran, cuenten con &l marco de competencia suficienle para atender la
demanda cludadana de |3 class trabajadora del Distrito Federal en maleria de
procuracion de justicia




06 | OF

Memm PROCURADURIA DE LA DEFENSA
Lol tn. Miinients DEL TRABAJO E?i__

INDICE
b RSN O, oo iiinqinisi i mvssionrsarmssspinsatntssttas s sasesssy 4
Il ANTECEDENTES...... PP
i, MARGO JURIDICO-ADMINISTRATIVD .. cvvieurainnnnnsesecsmsminnsmnand
IV, OBIETIVO GEMERAL i cocisisimssssismmrirspiastppsisisssness o
V. ESTRUCTURA ORBANICA . ..1vvssimaisisi seraississassisssiassnssssinryred 9

VL ATRIBUGIONES. .. i it vin s visis spn smt s bk 52 2000 a8 4808 8018 000 10
A B UNCIONER. s wals it ana i S it abiees sreaibhisasia bl o i
Procuradutia de la Delensa del Trabajo.............coooccivieeiioiniin 39
Lidar Coordinador de Proyectos "B ..o i 36
Subprocuraduria de Alencidén a Mujeres...... LN e L PR TTLAY bl 1P 3
Entace "B (2).....ocoiievreoneen R P AR 8 11 P TETS e P er |
Enlace "B* (2)......w PR . |
Subprocuraduria de Concillacion y Defensoria....... R |
Jefatura de la Unidad Departamental Conciliatoria Individual.......... a4

Jefatura de la Unidad Daparhamantal Conciliatoria Colectiva y
Pravencidn. .. e o8

Jefatura de la Unidad Departamental de Menores Trabajadores... .48

Jefatura de la Unidad ﬂapmnmnlal de lo Enntanchsu Amparn-.s
yPeritos..........coocoeiiinin T . : -l

Vill, DRGANIGRAMA. .. ..o AT Hii=d ey Eeeey 5

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS......coooieeeroniovibiansmns sissmstins soms pryrri 99

INDICE i i ; et Sk N T 1L ey vs iess il




E R R B B B N EFEFENFEFERFEEFENENRDN'

¥ et

Lt tn. P it

MANUAL ADMINISTRATIVO

PROCURADURIA DE LA DEFENSA
* DEL TRABAJD

]Uiﬂﬁ
J

|
I

Nombre del procedimiento: Contencioso

r

Tribunal Colegiado an

[ Junia Local de Conciliacidn y

Junia Local de Gonciliacién ¥

Materia da Trabajo del Arbitraja Arbltraje dol Distrito Foederal
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