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I. OBIJETIVO
Establecer las actividades para cumplir con la ejecucidn de una sentencia de condena de Laudos en i
materia de reinstalacién o reconocimiento de algiin derecho o prestacién federal o estatal
expedidos por el Tribunal de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de Yucatan.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Subjefatura de Personal Federal, Subjefatura de Personal Estatal

del Departamento de Recursos Humanos de la Subdireccién de Organizacién y Administracion de
Personal de la Direccién de Administracién y Finanzas, perteneciente a la Secretaria de Educacion.

III., FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal del Trabajo.
Manual de Normas para la Administraciéon de Recursos Humanos en la Secretaria de Educacion

Publica.

Ambito Estatal
Constitucion Politica del Estado de Yucatan.
Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Actor: Quien asume la iniciativa procesal, sindbnimo de demandante.

DGSANEF: Direcciéon General del Sistema de Administracion de la Némina Educativa Federalizada.

Enlace DGSANEF: Personal de la Secretaria de Educacion Publica que representa un vinculo y
gestion con la Autoridad Educativa Estatal para el registro de movimiento y nominas del personal
federalizado erogado con cargo al FONE.

Ficha Técnica F-PR-AJL-01: Ficha Técnica para la Atencién de Laudos y Finiquito de los Juicios
Laborales. '

FUP (Formato Unico de Personal): Documento que registra, autoriza y acredita cualquier
movimiento de personal. :

Harweb: Plataforma para la administracién de némina de la SEGEY.

Movimiento (MOV): Tramite que significa un cambio de estatus de la clave presupuestal o estatus
del trabajador.

SANE-FONE: Sistema de Administracién de Némina Educativa - Fondo de Aportaciones para la
Némina Educativa y Gasto Operativo. t>\

SEGEY: Secretaria de Educacién.
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Validar: Actividad que consiste en revisar los datos del trabajador y los documentos soporte para
determinar el cumplimiento de los requisitos normativos para estar en condiciones de cumplir el

Laudo Condenatorio.
Vo.Bo.: Visto bueno.

Visar: Rubrica que certifica la certeza del contenido de la informacién.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Secretaria de Departamento de Recursos Humanos.
1. Recepciona oficio o memorandum de la Direccién Juridica, Laudo Condenatorio y Ficha
Técnica F-PR-AJL-01, y entrega al Jefe de Departamento de Recursos Humanos.
Jefe de Departamento de Recursos Humanos
2. Recibe los documentos y canaliza para su atencién al Subjefe de Personal Federal / Estatal
segun corresponda.
Subjefe de Personal Federal / Estatal
3. Recibe los documentos de Oficio o memorandum, Laudo Condenatorio y Ficha técnica F-
PR-AJL-01.
4. Verifica la coincidencia del Oficio o memorandum, Laudo e informacidn de la Ficha Técnica
F-PR-AJL-01 debiendo contener:
— Obligacién a cumplir, ya sea reinstalacién o reconocimiento de alguna prestacién,
categoria condenada,
— Salario reconocido y condenado,
— Régimen laboral a que se condend en la reinstalacién (otorgamiento de plaza o
contrato).
5. ¢Existe diferencias entre la informacién de la documentacién e informacién de la Ficha
Técnica F-PR-AJL-01?
e Si: Continta en la actividad 6.
e No: Continta en la actividad 7.
6. Solicita via correo electrénico institucional la informacion faltante al Titular de la Direccion
Juridica. Espera respuesta al correo. Regresa en la actividad 3.
7. Solicita via correo electrénico institucional u Oficio al Director de la Unidad Administrativa
y Jefe de Tramite y Control, la elaboracién del FUP para cumplimiento del Laudo. Espera
el envio del documento.
8. Recibe el FUP y valida datos siguientes del actor:
— Folio de FUP,
—  Nombre completo del actor,
— Centro de trabajo,
— Categoria, \( /
— Vigencia inicial, S
— Vigencia final,
— Tipo movimiento, -
— Clave presupuestal,
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— Nivel educativo,
— Nombres de las autoridades competentes,
— Firmas de las autoridades competentes.

9. ;Cumple con lo estipulado entre el FUP y el Laudo Condenatorio?

e Si: Continta en la actividad 11.
e No: Continua en la actividad 10.

10. Solicita la correccién del FUP al Titular de la Unidad Administrativa, y en su caso a los
departamentos de Tramite y Control. Regresa en la actividad 8.

11. Verifica el tipo de Laudo Condenatorio de acuerdo al &mbito de jurisdiccion.

12. ;Es una Reinstalacion estatal o un Reconocimiento de algin derecho o prestacion, tanto
federal como estatal?

e Si: Continta en la actividad 13.
e No: Continua en la actividad 19.

13. Recaba firma del Secretario de Educacién y Director de Administracién y Finanzas, para el
FUP. Espera FUP firmado.

14. Recibe FUP firmado y envia FUP al Jefe de Departamento de Gestiéon de Sistemas de
Noémina. Espera respuesta de aplicaciéon del movimiento.

15. Recibe respuesta del movimiento aplicado por medio de correo electrénico del Jefe de
Departamento de Gestidn de Sistemas de Némina.

16. Elabora oficio y recaba firma del Jefe de Departamento de Recursos Humanos con el visto
bueno del Subdirector de Organizacién y Administraciéon de Personal.

17. Envia oficio firmado y fotocopia del FUP al Titular de la Direccién Juridica para acreditar el
cumplimiento ante del Tribunal de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de
Yucatan. Atencién Administrativa de Laudos Condenatorios Derivado de un Juicio Laboral
realizada.

18. Resguarda la documentacién y envia al drea de archivo para su integracién en el Expediente
del Trabajador. Fin del Procedimiento.

19. ;Es una Reinstalacién federal?
¢ Si: Continta en la actividad 20.
¢ No: Finaliza el procedimiento.

20. Elabora Oficio y recaba firma del Titular de la Secretaria de Educacion dlrlgldo ala
DGSANEF para el alta y registro en el SANE-FONE. Espera autorizacion de DGSANEF.

21. Recibe Autorizacién por medio de correo electrénico del Enlace DGSANEF. Regresa en la
actividad 16.

INDICADOR

Unidad de

; Periodicidad | Meta
medida

Indicador ‘ Férmula
= (A/B) * 100

e
\\
S\ : P
Porcentaje de St
% Laudos P J Porcentaje Mensual 100%

Clinoiidss A = Total de laudos cumplidos
P B = Total de laudos solicitados
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VIl. ANEXOS
Cadigo Nombre del anexo Ubicacion | AT* | AC* PTC* D's':i(; sallcmn
Diagrama de Flujo del
Procedimiento para Atender 1 5 6
No aplica | Administrativamente Laudos RHU g b 2 Eliminar
. . Ano | Afos | Anos
Condenatorios Derivado de un
Juicio Laboral

*AT= Archivo de tramite; AC= Archlvo de concentraciéon; PTC= Plazo total de conservacion.

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha |DNumerode Adtividod
revision ‘

Generacién del Procedimiento para Atender Administrativamente
Laudos Condenatorios Derivado de un Juicio Laboral

Modificacién del disefo, eliminacion del apartado V.
RESPONSABILIDADES vy actualizacién del apartado IX. FIRMA DE
26/03/2025 01 AUTORIZACION DEL DOCUMENTO, en apego a la Guia Técnica para
Expedir el Manual de Procedimientos de las Dependencias y Entidades
del Gobierno del Estado de Yucatan GT-PL-EDN-01 ROO.

09/05/2022 00

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

C.P Diara Gabrigladvonné kizama Martin y
Directora de Administraciéon y Finanzas l\/

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
F-PL-EDN-05 R0OO Pagina 5 de 5




0RO

5 YUCATAN

& {Na GOBIERNO DEL ESTABO : 2024 +2030
L

SECRETARIA DE EDUCACION
Direccién de Administracion y Finanzas

Subdireccién de Organizacion y Administracién de

Personal

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Atender Administrativamente Laudos Condenatorios Derivados

de un Juicio Laboral

Oficio o memoramdum, Laudo
conde natorio y Ficha Técnica por
parte de la Direccion Juridica

A

1. Recepciona el oficio o memorandum
de la Direccion Juridica junto con el
Laudo Condenatorio y ficha técnica

{iiiiiSecretaria de Depto: RiH. :

2. Recibe los docaumentos y canalza para
su atendén al subjefe de personal que|
corresponda

efe de Departamento de RH

3. Recibe los documentos de Oficio o
memorandum, Laudo Condenatorio y
Ficha Técnica

- Subjefe de Personal Estatal/F

4.- Verffica la coincidencia del Ofido o
memorandum, Laudo e informacién de la|
Ficha Técnica

de Personal Esta tal/Federal

5. (Existe diferenciaentre la
infarmacién de la documentacione
informacion de la Ficha Técnica2

NO

7. Solicta via comeo electrénico
Institucional u Oficio al Nivel Educativo
que corresponda b elaboracidn del FUP
para el cumplimiento del Laudo.

8. Recibe el FUP y valida la informacién
del actor con la resolucién delLaudo

=)

9. ¢Cumple conlo estipulado
en el Laudo condenatorio?

Si

11- \Verifica el tipo de Laudo
Condenatorio de acuerdo al ambito de
jurisdiccién.

12. ¢EsReinstalaciénEstatal o
reconccimiento de algtn derechoo
prestacion Federal o Estatal?

NO

19. ; Es Reinstabcion Federal?

Si

Sk

Subjefe de Personal Esta tal/Fede

20. Elabora Ofido del Titubr de la SEGEY|
a la DGSANEF para su altta y registro en
el Sistema de Administracién de Némina|
SANE-FONE

6.- Solicita via correo electrénico
Institucional la informacién faltante al
Titular de b Direccion Juridica.

Subjefe de Personal

21.- Recibe Autorizadén por medio de
correo electrénico del Enlace DGSANEF.

Subjefe de Personal Estatal/Federal
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10.-Solicita la correccién del FUP al
Titular de la Unidad Administrativa y en
su caso alos Departamento de Tramite |
Control.

sonal Estatal/Federal

S

13. Recaba firma del Secretario y
Director DAF para el FUP

'y
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W

)

14. Recibe FUP seglinsea el caso y Envia
FUP al Depto. de Gestion de Sistemas de

15. Recibe respuesta del movimiento
aplicado por medio de correo electrénico
del Jefe de Depto. de Gestion de
Sistemas de Nomina.

_ Subjefe de Personal Estatal/Federal

16. Elabora oficio y copia autorizada del
FUP a la Direccién Juridica para que
acredite el cumplimiento ante el Tribunal

ersonal Estatal/Federal

17.- Envia oficio firmado y fotocopia del
FUP al Titular de la Direccién Juridica
para acreditar el cumplimie nto del Laudo.

| Subjefe de Per

Atencién Administrativa Realizada
a Laudos Condenatorios Derivado
de un Juicio Laboral

A4

18. Resguarda kh documentacion y
envia al area de archivo para su
integracién en el Expediente del
Trabajador.

5
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