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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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