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.  OBIJETIVO
Proporcionar respuesta y seguimiento a las solicitudes por cumplimiento de laudos y finiquitos de
los juicios laborales promovidos contra la Secretaria de Educacion.

Il. ALCANCE
Aplica para el personal que labora en el departamento de Asuntos Contenciosos perteneciente a
la Direccién Juridica de la Secretaria de Educacion. Asi también, aplica para el personal externo o
prestador de servicio profesional subcontratado.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulos 116 Fraccion VI, 123 apartado B y 127; de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.
Articulo 1, Fraccién VIII; de la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado.
Articulo 2 del Reglamento para la Dictaminacién en materia de riesgos del trabajo e invalidez del
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley General de Archivos.

CH Ambito Estatal
/ / Articulos 57 y 61; de la Constitucién Politica del Estado de Yucatan.

/ Articulos 15, Fracciones VII, X, XI, XVIII, XXIIl, y XXV, y 142 Fracciones I, inciso i), lll; del
[ Reglamento del Codigo de la Administracién Piblica de Yucatan.
Articulos 1 al 6, 9, 11, 40, Fracciones | y IV, 42, 45, Fraccion |V, 48 bis, 160 bis, 160 ter, 161, 162;
de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de Yucatan.
Articulo 1, 3, Fraccidn I; de la Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de
Yucatan, de sus Municipios y de los Organismos PUblicos Coordinados y Descentralizados de
Caracter Estatal.
Articulo 1 de la Ley de lo Contencioso Administrativo del Estado de Yucatan.
Articulo 69 y 113 fraccién Ill; de la Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado
de Yucatan.
Articulo 44, 54, Fraccién Il inciso f) y 112; del Reglamento de Ley de Presupuesto y Contabilidad
Gubernamental del Estado de Yucatan.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Yucatan.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Yucatan.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Yucatan.
Articulos 12 y 23 Fraccién |; del Acuerdo SAF 11/2019 Politicas de Reduccion del Gasto
Administracién Publica Estatal.
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IV. DEFINICIONES
Ficha Técnica: Ficha Técnica F-PR-AJL-01, donde se encuentra desglosada la informacién de los

laudos.
Instancias: El Tribunal de los Trabajadores al Servicio del Estado y los Municipios de Yucatan y el
Tribunal de Justicia Fiscal y Administrativa del Poder Judicial del Estado de Yucatan.

Prueba o Pruebas: Medio probatorio especifico que la ley exige para acreditar un determinado
hecho.
Secretaria: Secretaria de Educacion.

Unidad Administrativa: Todos los descritos en el Articulo 125 del Reglamento del Cédigo de fa™\
Administracién Publica de Yucatan. (

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Jefe del Departamento de Asuntos Contenciosos
1. Recibe de manera directa, indirecta o proveniente de alguna Direccion de las Unidades

Administrativas, las notificaciones de demandas contra la Secretaria provenientes de las
Instancias Correspondientes, dependiendo de la etapa procesal en la que se encuentra.

2. Turna las notificaciones de laudos recibidas al Encargado de Area de Juicios Laborales )

para el anélisis. L’/-— 7
Encargado de Area de Juicios Laborales 7 /

3. Analiza del Jefe del Departamento de Asuntos Contenciosos las notificaciones de laudos. /

4. Elabora una solicitud de informacién sobre las partes involucradas (dependiendo de lo /
sefalado en la notificacién) mediante oficio, memorandum o correo electrénico de dirigido
a los Titulares de las Unidades Administrativas. Queda en espera de la respuesta de las
Unidades Administrativas.

Nota: Ademés de lo mencionado, se anexa la Ficha Técnica F-PR-AJL-01 para el
Departamento de Recurso Humanos de la Direccién de Administracion y Finanzas.

5. Recibe, resguarda y analiza el expediente y la informacién senalado en el punto anterior, |
proveniente de las Unidades Administrativas, y elabora la contestacién mediante oficio, de [
la demanda correspondiente a la notificacién recibida, enviando al Jefe de Departamento
de Asuntos Contencioso para su aprobacion. " i

Jefe del Departamento de Asuntos Contenciosos
6. Recibe la contestacién de la demanda para su revisién previa a su aprobacion.
7. ;La contestacion de la demanda tiene alguna modificacion?
e Si: Continta la actividad 8.
e No: Continta la actividad 9. \
8. Retorna al Encargado del Area, espera de la correccién a lo observado para\. su

continuidad. Regresa a actividad 3.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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9. Permite y entrega la contestacién al Encargado de Area de Juicios Laborales.
Encargado de Area de Juicios Laborales

10. Presenta la contestacién a la Instancia correspondiente y en la audiencia inicial.

11. Verifica (previo en la audiencia inicial) si existe la posibilidad de iniciar una
mediacion, conciliacién o negociacién.

12. ¢Existe una mediacién, conciliacién o negociacion?

e Si: Continua la actividad 13.
e No: Continua la actividad 18.

13. Entablan platicas entre las partes involucradas, con la informaciéon del
Departamento de Recursos Humanos para la realizacién del convenio de negociacién y se
realiza la emisién de la recomendacién legal, sujetdndose a la retencién fiscal de laudo

\ condenatorio.

7 14. Elabora la solicitud de emisién de cheque mediante oficio, memorandum o correo
{

dias habiles previos a la fecha del cumplimiento para el pago.
Nota: Recibido los cheques de los convenios se procede a pago.
15. Envia a la Direccién de Administracion y Finanzas mediante oficio, memorandum o
correo electrénico, la documentacién para dar conocimiento del cumplimiento, dentro de
L/ﬂ los 3 dias posteriores a su entrega:
Copia de la conclusién del juicio
Copia del Convenio
Copia del cumplimiento de Convenio o del Laudo.
Pdlizas de pago originales y copias
— Ficha Técnica F-PR-AJL-01
‘ 16. Resguarda la documentacién y el convenio generado para el archivo.
; 17. Regresa informacién y/o pruebas brindadas a los titulares de las Unidades
Administrativas correspondientes, al concluir el Juicio Laboral. Fin del procedimiento
18. Reline y resguarda las pruebas del expediente y la informacién proveniente de las
Unidades Administrativas para llevar el juicio laboral de manera pertinente, pudiendo
presentarlas durante la admision y desahogo de pruebas.
19. ;Son admitidas las pruebas, con la autorizacién de las Instancias correspondientes?
Si: Continua en la actividad 20.
No: Regresa a la actividad 18.
/ 20. Inicia el desahogo del juicio laboral en los tiempos y formas que se indiquen en la ley,
\ quedando en espera de la notificacién del laudo, proveniente de las Instancias.

s //\.
\ ’// )
T electrénico, de manera individual, acompanado de la Ficha Técnica F-PR-AJL-01, para

realizar la conclusion del juicio laboral mediante convenio de negociacién, considerando 3
- A\

)
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21. Realiza la recomendacion legal para el cumplimiento del proceso de ejecucién, una vez
que el laudo quede firme. Regresa a la actividad 14.
Nota 1: La mediacién, conciliacién o negociacién puede existir en cualquier momento ,
durante el juicio laboral, haciendo que se retorne o active la actividad 13 de este |

procedimiento. /

[

Fin de procedimiento. ~ 2
V. INDICADOR g
Indicador Férmula Unidadde | b icdicidad Meta \
medida
A = (B-C)*100
Laudlios A= Porcentaje s
Finiquitos B.= Lau.dos y Finliguites Porcentaje Mensual 100%
. dictaminados.
finalizados
C= Laudos y
Finiquitos ejecutados
VIl. ANEXOS (
% * * . s o~
Codiso Nombre del Ubicacién AT AC PTC DlSp-OSICIO
anexo final
Diagrama de
Flujo del
Procedimiento
No aplica para Atender los ACO 1 Ano 5 afios | 6 afios Eliminar
Laudos y ,
Finiquitos de los /)7
Juicios Laborales /Y /
Ficha Técnica 7
para la Atencién 12
F-PR-AJL-01 | de Laudosy ACO 6 Aios 6 Anos - Historico
A Anos
Finiquitos de los
Juicios Laborales

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

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Ntmero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para Atender Juicios
09/05/2022 00 Laborales Interpuestos contra la Secretaria de
Educacién
Modificacién del disefio, eliminacién del apartado V.
27/03/2025 01 RESPONSABILIDADES vy actualizacién del apartado
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO,
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Fecha Nimero de revision Actividad

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.

IX.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Lic. Moiség Radamés Ceballos Espinosa
Director de la Direccion Juridica
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Atender Juicios Laborales Interpuestos contra la
Secretaria de Educacién

Juicios bborales contra b
Seaefaria de Educacion

A 4
1. Recibe de alguna Diecciéon de hbs 8.Retorna al Encargado del Area, espera
Unidades Administrativas, las X de la correccion a lo observado para su
notificaciones de demandas. ¢La contestacion de la demanda 3| continuidad.
. P Si—P] -
tiene alguna modificacibn? P 1
Jefe de Departamento de Asuntos Jefe de Departamento de Asuntos

Contenciosos Contenciosos
No
2.Turna hs notificaciones de laudos 9.Permite y entrega la contestacion al
recibidas al Encargado de Area de Juicios Encargado de Area de Juicios Laborales.
Laborales para el anéisis.
Jefe de Departamento de Asuntos Jefe de Departamento de Asuntos
Contenclosos - Contenclosos

4 ‘_®

3.Analiza del Jefe del Departamento de
Asuntos Contenciosos las notificaciones
de laudos.

10.Presenta la contestacién a la Instancia
correspondiente y en la audiencia inicial.

Encargado de Area de Juicios Laborales Encargado de Area de Juicios Laborales

A 4

4. E!d)ora un solicitud de informadén 11.Verifica (previo en la audiencia iniial)
mediante oficio, memordndum o correo

electrénico de dirigido a los Titubres de sl existe la posbilidad de infchr una

Jas Unidades Administrativas. mediacién, conciiacién o negociacion. /
Encargado de Area de Juicios Laborales Encargado de Area de Juicios Laborales ;

5.Recibe, resguarda y analiza el
expediente, elabora la contestacion
mediante oficio y envia al Jefe de
Departamento de Asuntos Contendosos.

Encargado de Area de Julcios Laborales

A 4

6.Recibe la contestacion de la demanda
para su revisién previo a suaprobadén.

Jefede Departamento de Asuntos
Contenciosos

I

)
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12.;Existe una mediacion,
conciliacién o negociacién?

si

13.Entablan platias para la realzacién
del convenio de negociaddny se realiza
la emisién de la recomendacién legal.

Encargado de Area de Juicios Laborales

—0O

18.Reline y resguarda las pruebas del
expediente y la informacion para
presentarhs durante la admisién vy,
desahogo de pruebas.

EncargadodeArea de Juicios Laborales

9.:Son admitidas las pruebas, con B
autorizacién de las Instancias

correspond ientes?

Si

v

14.Elzbora la solicitud de emisién de
cheque , acompanado de la Ficha Técnica
F-PR-ALF-01.

20.Inida el desahogo del juicio laboral en
los tiempos y formas que se indiquen en
la ley

Encargado de Area de Juicios Laborales

Encargado de Area de Juicios Laborales

A 4
[T5—Emvia & la _ Direccion—dg)
Administracion y Finanzas la
documentacién para dar conodmiento
del cumplimiento, dentro de los 3 dias

nacstararac 2 sy it

Encargado de Area de Juicios Laborales

Juicios Laborales atendidos.

A 4
16.Resguarda la documentacién

y el convenio generado para el
archivo.

Encargadode Area de Julcios
Laborales

pruebas brindadas a
titulares de las
Administrativas

correspondientes, al concluir el

los
Unidades

‘Encargadode Area de Juicios
- ~ Laborales

21. Realiza la recomendacién legal para el
cumplimiento del proceso de ejecucién,
una vez que el laudo se firme.

Encargadode Area de Juicios Laborales
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Ficha Técnica para la Atenciéon de Laudos y Finiquitos de los Juicios Laborales.

OBJETIVO
Establecer las directrices y requisitos que deberan cumplirse para la atencién de las solicitudes por

cumplimiento de laudos y finiquitos de los juicios laborales

Ambito Federal
Articulos 116 Fraccion VI, 123 apartados B y 127 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 1, Fraccién VIII de la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado.
Articulo 2 del Reglamento para la Dictaminacién en materia de riesgos del trabajo e invalidez del Institutd |
de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley General de Proteccién de Datos Personales en posesién de Sujetos Obligados.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley General de Archivos.

Ambito Estatal

Articulos 57 y 61 de la Constitucion Politica del Estado de Yucatan.
Articulo 15, Fracciones VII, X, X1, XVII, XXIll, y XXV, y 142 Fracciones I, inciso i), lll del Reglamento del
Coédigo de la Administraciéon Pablica de Yucatan.

Articulos 1 al 6, 9, 11, 40, Fracciones | y IV, 42, 45, Fraccién |1V, 48 bis, 160 bis, 160 ter, 161, 162 de la Ley
de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de Yucatan.

Articulo 1, 3, Fraccion | de la Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de Yucatan,
de sus Municipios y de los Organismos Publicos Coordinados y Descentralizados de Caracter Estatal.
Articulo 1 de la Ley de lo Contencioso Administrativo del Estado de Yucatan.

Articulo 69 de la Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.

Articulo 44, 54, Fraccion I, inciso f) y 112 del Reglamento de Ley de Presupuesto y Contabilidad
Gubernamental del Estado de Yucatan.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Yucatan.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Yucatan.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Yucatan.

Articulo 12 del Acuerdo SAF 11/2019 por el que se establecen las politicas para la reduccién del gasto de
la Administracion Publica estatal.

Control Documental

Original | Copia | Adjunto No Aplica

-

Documento con el informe del andlisis juridico y la recomendacién legal.

Constancias de los laudos.

Incidente del requerimiento de pago.

_A

Incidente de liquidacion. /
(
\

Acuerdo de requerimiento de pago y multa

Auto o constancia conducente que obre en el expediente

Plan de pagos.

Memorial del plan de pago.

-Observaciones-
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PDato del A ado
Nombre: Puesto:
RFC: Fecha de Ingreso: | | Fecha de Baja:
CURP: Personal Activo : Sit | No
Pago de Prestaciones po a0 AD No
Aplica
Fecha del
i de_ 2 /7 Requerimiento de / No. De Expediente
Sentencia / ~
- Pago
Promovido por
Resolutivo | Pago Ordenado [ $
N ' ' -Términos-
,\,
\
i , - Calculo de Prestaciones - ,
Fecha de Ingreso /o i /o Salario Mensual | $
-Prestaciones Condenadas -
Conceptos Importe Observaciones
/ Parte Proporcional de Aguinaldo Afo $ 7
/| Parte Proporcional de Vacaciones Afo $ -
Parte Proporcional de Prima 5 $ Salgn:uo
: Afio $ Cuantificado
Vacacional
Salarios Devengados Periodo
= e _Salario
: rlndgmmzaaon $ $ Cuantificado
$ Salario
, — , Cuantificado
Salarios Caidos $ - Periodo por
Actualizacion
/ / Fecha del Auto
, -Estatus Actual- - :
Fecha | / / , $ $ $
~ | Reinstalado | No PPagp - No Subsistema | No Rasode | No
arcial cuotas
No No No No
/5 Aplica Aplica Aplica Aplica
,(;’/ -Recomendacién Legal- =
' — Recomendacién Elaborada por
Fechadela ;
Reo ot doen !/ / ,Se'rwf:lor Despacho
Publico Externo
Pasivo Actual Cog:e;;ggcna $
-Andlisis Juridico-
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Fecha de la

Sentencia No. De Expediente Fecha del Laudo / /

Dictada por
Promovido por
-Resolutivo-
Afectado a reinstalar | | Puesto a reinstalar |

Centro de Trabajo
de la Reinstalacién o
Reincorporacién
- Fecha de

requerimiento
Pago de Cuotas

Fecha de la
Sentencia

No. De Expediente : Fecha del Laudo

Dictada por
Promovido por

-Resolutivo-

-Calculo de Cuotas o Aportaciones-

- _ Periodo de
Instituto ntiedead // a / /
No. De Comprobante Incidente Fecha del Incidente l / /
Fecha de Ingreso / / Fecha de Baja / / Salario Diario $
- - Persona a : -
Fecha de Diligencia !/ / Sainstalar Fecha de Reinstalacidon / /

Pago de Prestaciones por Finiquitos para Convenios

-Recomendacion Legal-

_Recomendacién Elaborada por
Fecha de la I Seivide: D B
Recomendacion e'rv 1gQk £5pacN0
, Piblico Externo
; Fecha del - '
No. De Expediente / / Expedionte / / Cantidad Arreglada $
-Prestaciones Reclamadas-
Conceptos Importe Observaciones
Parte Proporcional de Aguinaldo Afo $
Parte Proporcional de Vacaciones Ano $ :
Parte Proporcional de Prima $ Sl
= Afio $ Cuantificado
Vacacional
Salarios Devengados Periodo
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= = Salario
Indemnizacion / Gratificacion $ $ o
Parte Actora Pago $
Fecha de Ingreso / Eegha de i Salario
, aja
Mediante Convenio se concluye | Aplica | [ No Aplica |

-Observaciones-

Tramites Administrativos

No
Aplica

Fecha de la

Sentencia
Dictada por

Promovido por

No. De Expediente

-Resolutivo-

Documento a
Entregar

Fecha del /

~ Requerimiento

Pago de Propuesa de Convenio

Persona a Entregar

Fecha der Reinstalacion / /

No. De
= Expediente

Propuesta de Convenio

-Prestaciones Reclamadas-

: = Conceptos segln : Impolic ' Obseryaciones
: ' : Convenios Juridico
Parte Proporcional de Aguinaldo | $ $ \
Parte Proporcional de $ $
Vacaciones ,
Parte Prccaorcn.)nal de Prima $ $ Ultimo Sucldo
acacional $ =
> - , Percibido Mensual
Salarios Caidos $ $ o
Otros Conceptos
$ $
$ $ = ~
Totales $ $ $ /),/S
' <)

-Observaciones-

Observaciones Generales sobre el Laudo o Finiquito
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