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1. Propésito

Establecer las politicas y actividades que permitan unificar la operacion a seguir por parte de la
Direccion General de Asuntos Juridicos para la representacion juridica del Instituto Nacional para
la Evaluacion de la Educacion (INEE) ante el Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje, y/o
autoridad del conocimiento, asi como dar a conocer a las distintas unidades administrativas del
INEE, la forma en la que se lleva a cabo la atencién de los juicios laborales.

2. Fundamento Legal

Ordenamiento y/o Documento Apartado
Constitucion Politica de los Estados Unidos Articulos 3°, fraccion IX, 123,
Mexicanos apartados Ay B, y demas
D.O.F. 05-02-1917, aplicables

Ultima reforma D.O.F. 29-01-2016

Ley del Instituto Nacional para la Evaluacion de Articulos 22, 24, 64
la Educacion

D.O.F. 11-09-2013

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del  Todo el ordenamiento
Estado

D.O.F. 28-12-1963,

Ultima reforma D.O.F. 02-04-2014

Ley Federal del Trabajo Todo el ordenamiento
D.O.F. 01-04-1970,

Ultima reforma D.O.F. 12-06-2015

Ley de Amparo Todo el ordenamiento
D.O.F. 02-04-2013,

Ultima reforma D.O.F. 18-12-2015

Estatuto Orgéanico del Instituto Nacional parala Articulos 4, 79, 81 y demas
Evaluacion de la Educacion aplicables

D.O.F. 22-10-2013,

Ultima reforma D.O.F. 29-07-2015

Manual de Organizacion del Instituto Nacional Apartado 1.5.2

para la Evaluacién de la Educacién

Normateca 23-10-2014

3. Alcance

Este procedimiento es aplicable en la Direccion General de Asuntos Juridicos, asi como a los
servidores publicos del INEE involucrados en el mismo.
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4. Politicas de Operacion

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

La Direccién General de Asuntos Juridicos representara legalmente al INEE ante el Tribunal
Federal de Conciliacion y Arbitraje, y las autoridades que correspondan, en la sustanciacion
de los asuntos de caracter contencioso laboral, con el objeto de que no se afecte el
patrimonio del INEE.

La representacion del INEE en los juicios laborales, es facultad de la Direccién General de
Asuntos Juridicos, quien la ejecutara por conducto de su titular y/o, en su caso, por el Director
de lo Contencioso, el Subdirector de Asuntos Laborales, Civiles, Penales y Administrativos,
el Jefe del Departamento de Asuntos Laborales, y los apoderados legales nombrados
mediante poder notarial, o bien, designados por el Director General de Asuntos Juridicos,
en el ejercicio de sus facultades.

Las notificaciones de las demandas laborales, seran recibidas en la Direccién de lo
Contencioso y/o por los apoderados legales del Instituto Nacional para la Evaluacion de la
Educacion, quienes, en su caso, turnardn de manera inmediata, la referida notificacion al
Director de lo Contencioso.

Para la representacion del INEE en los juicios laborales, la Direcciébn General de Asuntos
Juridicos, se regira por lo dispuesto en la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del
Estado, de conformidad con lo previsto en el articulo 64 de la Ley del Instituto Nacional para
la Evaluacién de la Educacion; y, de forma excepcional, de conformidad con la legislacién
aplicable al procedimiento en el que el INEE se encuentre vinculado en la relacion juridico-
procesal.

La Direccion General de Asuntos Juridicos, a través de la Direccion de lo Contencioso,
presentard la contestacion de la demanda laboral ante el Tribunal Federal de Conciliacion y
Arbitraje en el plazo de cinco dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la
notificacion de la demanda, de conformidad con lo establecido en el articulo 130 de la Ley
Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, o bien de conformidad con la legislacion
aplicable.

La Direccién General de Asuntos Juridicos, realizara las gestiones y actividades necesarias,
ante las diversas unidades administrativas para la colaboracién de éstas en la atencién de
los juicios laborales; ademas solicitara via oficio la informacion y documentacién necesaria
para la elaboracion del escrito de contestacion de demanda, ofrecimiento y desahogo de
pruebas.

El Personal de Enlace adscrito a la Direccion de lo Contencioso apoyaré en las funciones
afines al presente procedimiento.

La Direccion General de Asuntos Juridicos, podrd imponerse de las notificaciones y
actuaciones en la sede del Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje y/o autoridad del
conocimiento, por conducto de los abogados o apoderados legales, que cuenten con
personalidad y/o legitimacion en el juicio.
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49 La Direccion General de Asuntos Juridicos, formulard la contestacién de demanda,

4.10

4.11

ofrecimiento de pruebas y los alegatos que a los intereses del INEE convengan por escrito;
asi mismo, podran formularse de manera verbal en las audiencias ante las autoridades que
asi lo requieran, de conformidad con la legislacion aplicable.

La Direccion General de Asuntos Juridicos, hara valer los medios de impugnacién que
procedan en contra de los acuerdos emitidos dentro de la secuela del procedimiento;
realizara el estudio y andlisis de los laudos y demas resoluciones jurisdiccionales, que en
materia laboral afecten los intereses del INEE y, cuando asi proceda, interpondra el amparo
directo ante la autoridad competente.

La Direccion General de Asuntos Juridicos, por conducto de los abogados o apoderados
legales de la Direccién de lo Contencioso, dara seguimiento al estado procesal de los juicios
ante el Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje o Autoridad del Conocimiento.
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5. Descripcion de Procedimiento

SECUENCIA DE ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

1. Notificacion de
la demanda en
materia laboral

11

1.2

1.3

INICIO

Recibe notificacién personal de la demanda en
materia laboral o llamamiento a juicio, revisa el
acuerdo de admision de demanda dictado por el
Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje o
autoridad del conocimiento.

Hace del conocimiento la notificacion de
demanda al Director General de Asuntos
Juridicos.

Envia al Subdirector de Asuntos Laborales,
Penales, Civiles y Administrativos la demanda
para que se realicen las gestiones necesarias, a
fin de atender la demanda laboral y/o el
llamamiento a juicio en tiempo y forma.

Director de lo
Contencioso

2. Recepciony
analisis de la
demanda

2.1

2.2

Recibe notificacion personal de la demanda en
materia laboral o llamamiento a juicio y revisa
para su atencion el acuerdo de admisiéon de
demanda dictado por el Tribunal Federal de
Conciliacion y Arbitraje o autoridad del
conocimiento e identifica la legislacion aplicable.

Entrega al Jefe de Departamento de Asuntos
Laborales y lo instruye para la elaboracién de
proyecto de contestacion de demanda, con base
en la legislacion aplicable identificada.

Subdirector de
Asuntos
Laborales,
Penales, Civiles y
Administrativos

3. Elaboracién de
proyecto de
contestacion de
demanda

3.1

3.2

3.3

Recibe la demanda para su registro en el Control
de Gestion de Expedientes Laborales.

Integra el expediente, estudia la demanda, los
plazos para su atencion, prestaciones y recaba
la informacion sobre hechos y antecedentes.

Elabora el proyecto de contestacion de demanda
de conformidad con la legislacién aplicable,
haciendo valer las excepciones y defensas
convenientes a los intereses del INEE.

Jefe del
Departamento de
Asuntos
Laborales
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SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE
3.4 Integra los documentos anexos, rubrica el
proyecto y entrega al Subdirector de Asuntos
Laborales, Penales, Civiles y Administrativos,
para su revision.
4. Revisiény 4.1 Recibe el proyecto de contestacion de demanda | Subdirector de
correccion del para su revision. Asuntos
proyecto Laborales,
¢ Es correcto el proyecto? Penales, Civiles y
No: Continla en la siguiente actividad. Administrativos
Si: Continda en la actividad No. 4.3.
4.2 Realiza observaciones.
(Reinicia en la actividad No. 3.3)
4.3 Rubrica de autorizaciobn el proyecto de
contestaciéon de demanda y entrega al Director
de lo Contencioso para Su supervision y
autorizacion.
5. Aprobacién del | 5.1 Recibe el proyecto de contestacién de demanda | Director de lo

proyecto de
contestacion de
demanda

5.2

5.3

5.4

y revisa que, cumpla con el marco juridico
aplicable.

¢Es correcto el proyecto?

No: Continda en la siguiente actividad.
Si: Continda en la actividad No. 5.3.
Realiza observaciones al de
contestacién de demanda.

(Reinicia en la actividad No. 4.2)

proyecto

Aprueba, a través de su rabrica, el proyecto de
contestaciéon de demanda y recaba la firma de
autorizacion del Director General de Asuntos
Juridicos.

Entrega la contestacion de demanda firmada por
el Director General de Asuntos Juridicos al
Subdirector de Asuntos Laborales, Penales,
Civiles y Administrativos.

Contencioso
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SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE
6. Supervision 6.1 Recibe la contestacion de demanda firmada. Subdirector de
para la Asuntos
presentacion 6.2 Revisa que se encuentre correctamente | Laborales,
de la integrada la contestacion de demanda, y la | Penales, Civilesy
contestacion de entrega al Jefe del Departamento de Asuntos | Administrativos
demanda Laborales.

7. Presentacion
de la
contestacion de
demanda

7.1

7.2

7.3

7.4

Recibe la contestacibon de demanda vy | Jefe del

documentos anexos a la misma. Departamento de
Asuntos

Realiza la reproduccion de los ejemplares que se | Laborales

acompafaran a la contestacion de demanda.

Presenta la contestaciéon de la demanda ante el
Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje o
autoridad del conocimiento.

Obtiene el acuse de recibo debidamente sellado
0 constancia que acredite su presentacién para
ser integrado al expediente.

8. Seguimiento del
juicio en la
secuela
procesal

8.1

8.2

Comparece en representacion del INEE ante | Jefe del
Tribunal Federal de Conciliaciébn y Arbitraje o | Departamento de
autoridad del conocimiento, en la practica de las | Asuntos
diligencias que sean necesarias para la | Laborales
“audiencia de pruebas, alegatos y resolucion” e
integra al expediente las constancias que se
generen durante el procedimiento.

Conaoce de la fecha para alegatos e informa al
Subdirector de Asuntos Laborales, Penales,
Civiles y Administrativos, acompafiando el
expediente para su atencion.

9. Instruccion
para la
formulacion del
proyecto de
alegatos

9.1

9.2

Recibe el expediente, analiza las actuaciones | Subdirector de
realizadas en el procedimiento y el sentido de los | Asuntos

alegatos. Laborales,
Penales, Civiles y
Entrega el expediente al Jefe del Departamento | Administrativos
de Asuntos Laborales e instruye para la
elaboracion del proyecto de alegatos.
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SECUENCIA DE ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

10. Elaboracion del
proyecto de
alegatos

10.1Recibe el expediente y elabora proyecto de
alegatos.

10.2 Rubrica el proyecto de alegatos y lo entrega al
Subdirector de Asuntos Laborales, Penales,
Civiles y Administrativos.

Jefe del
Departamento de
Asuntos
Laborales

11. Revision del
proyecto de
alegatos y su
presentacion

11.1Recibe y revisa el proyecto de alegatos.

¢ Es correcto el proyecto?
No: Continda en la siguiente actividad.
Si: Continda en la actividad No. 11.3.

11.2 Realiza observaciones al proyecto de alegatos.
(Reinicia en la actividad No. 10.1)

11.3 Rubrica de autorizacioén el proyecto de escrito de
alegatos y entrega al Jefe del Departamento de
Asuntos Laborales para su presentacion, ante el
Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje o
autoridad del conocimiento.

11.4 Recibe, firma el escrito de alegatos y lo presenta
ante el Tribunal Federal de Conciliacion y
Arbitraje o autoridad del conocimiento.

11.5Obtiene el acuse de recibo debidamente sellado
0 constancia que acredite su presentacion para
ser integrado al expediente.

Subdirector de
Asuntos
Laborales,
Penales, Civiles y
Administrativos

Jefe del
Departamento de
Asuntos
Laborales

12. Notificacion del
laudo

12.1 Recibe notificacion personal del laudo dictado
por el Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje
0 autoridad del conocimiento.

¢ El' laudo absuelve?
No: Continda en la siguiente actividad.
Si: Continda en la actividad No. 30.3.

12.2 Entrega e Instruye al Director de lo Contencioso
para que se interponga la demanda de amparo
directo correspondiente en contra del laudo.

Director General
de Asuntos
Juridicos
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SECUENCIA DE ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

13. Recepcion y
analisis del
laudo

13.1 Recibe y analiza el laudo.

13.2Entrega el laudo al Subdirector de Asuntos
Laborales, Penales, Civiles y Administrativos e
instruye para su atencion.

Director de lo
Contencioso

14. Atencion del
laudo
condenatorio

14.1Recibe, analiza el laudo y acuerda el sentido de
la impugnacion en la demanda de amparo
directo con el Jefe del Departamento de Asuntos
Laborales.

14.2Entrega el laudo al Jefe del Departamento de
Asuntos Laborales e instruye para que realice el
proyecto de demanda de amparo directo.

Subdirector de
Asuntos
Laborales,
Penales, Civiles y
Administrativos

15. Elaboracién del
proyecto de
demanda de

amparo directo

15.1Recibe el laudo y elabora el proyecto de
demanda de amparo directo en contra del laudo
condenatorio.

15.2Rubrica el proyecto de demanda de amparo
directo y entrega al Subdirector de Asuntos
Laborales, Penales, Civiles y Administrativos,
para su revision.

Jefe del
Departamento de
Asuntos
Laborales

16. Revisa 'y
corrige el
proyecto de

amparo directo

16.1Revisa el proyecto de demanda de amparo
directo.

¢ Es correcto el proyecto?
No: Continda en la siguiente actividad.
Si: Continda en la actividad No. 16.3.

16.2 Realiza observaciones.
(Reinicia en la actividad No. 15.1)

16.3Rubrica de autorizacion el escrito de demanda
de amparo directo y entrega al Director de lo
Contencioso para su autorizacion.

Subdirector de
Asuntos
Laborales,
Penales, Civiles y
Administrativos

17. Autorizacién
del escrito de
demanda de
amparo directo

17.1 Revisa el escrito de demanda de amparo directo
y verifica que cumpla con el marco juridico

aplicable.

¢ Es correcto el proyecto?
No: Continla en la siguiente actividad.
Si: Continda en la actividad No. 17.3.

Director de lo
Contencioso
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SECUENCIA DE ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

17.2 Realiza observaciones al escrito de demanda de

amparo directo.
(Reinicia en la actividad No. 16.2)

17.3 Autoriza, a través de su rubrica, el escrito de
demanda de amparo directo y recaba firma del
Director General de Asuntos Juridicos.

17.4 Entrega el escrito de demanda de amparo
directo firmada por el Director General de
Asuntos Juridicos al Subdirector de Asuntos
Laborales, Penales, Civiles y Administrativos,
para entregar al Jefe de Departamento de
Asuntos Laborales y dar trdmite legal.

18. Remision del
escrito de
demanda de
amparo directo

18.1 Recibe escrito de demanda de amparo directo.

18.2 Remite al Jefe del Departamento de Asuntos
Laborales el escrito de demanda para su
presentacion ante el Tribunal Federal de
Conciliacion 'y Arbitraje o autoridad del
conocimiento.

Subdirector de
Asuntos
Laborales,
Penales, Civiles y
Administrativos

19. Presentacion
de la demanda
de amparo

directo

19.1Recibe y presenta el escrito de demanda de
amparo directo.

19.2Vigila la substanciacion del juicio de amparo
directo ante el Tribunal Colegiado de Circuito del
conocimiento.

Jefe del
Departamento de
Asuntos
Laborales

20. Resolucién del
juicio de
amparo directo

20.1 Recibe la notificacién personal de la resolucién
dictada en el juicio de amparo directo.

¢La resolucion concede el amparo?
Si: Continda en la siguiente actividad.
No: Continda en la actividad 22.1.

20.2Instruye al Director de lo Contencioso para su
atencion.

Director General
de Asuntos
Juridicos
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SECUENCIA DE ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

20.3Recibe y analiza la resolucidon del juicio de
amparo, para remitirla al Subdirector de Asuntos
Laborales, Penales, Civiles y Administrativos.

20.4Recibe, remite e Instruye al Jefe del
Departamento de Asuntos Laborales para que
verifiqgue que el Tribunal Federal de Conciliacion
y Arbitraje o autoridad del conocimiento, dé
cumplimiento a los efectos de la resolucién del
amparo directo.

20.5Recibe la notificacion de la resolucion del juicio
de amparo directo y verifica que el Tribunal
Federal de Conciliacién y Arbitraje o autoridad
del conocimiento, dé cumplimiento a los efectos
de la resolucién.

Director de lo
Contencioso

Subdirector de
Asuntos
Laborales,
Penales, Civiles y
Administrativos

Jefe del
Departamento de
Asuntos
Laborales

21. Notificacién del
laudo dictado
en
cumplimiento a
la resolucion
del juicio de
amparo directo

21.1 Recibe notificacion personal del laudo definitivo
dictado en cumplimiento a la resolucién de
amparo directo por el Tribunal Federal de
Conciliacion y Arbitraje.

21.2Entrega al Director de lo Contencioso para su
atencion.

Director General
de Asuntos
Juridicos

22. Andlisis del
laudo dictado
en
cumplimiento la
sentencia de
amparo directo

22.1Recibe y analiza el laudo.

¢ El'laudo absuelve?
No: Continda en la siguiente actividad.
Si: Continda en actividad No. 30.3.

22.2Entrega al Subdirector de Asuntos Laborales,
Penales, Civiles y Administrativos e instruye para
su atencion.

Director de lo
Contencioso

23. Ejecucion del

laudo definitivo

23.1Recibe y analiza el laudo.

23.2Entrega al Jefe del Departamento de Asuntos
Laborales e instruye para la elaboracion del
oficio en el que se remita el laudo a la Unidad de
Administracion para que dé cumplimiento al
mismo en los términos sefialados por el laudo.

Subdirector de
Asuntos
Laborales,
Penales, Civiles y
Administrativos
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SECUENCIA DE ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

24. Proyecto de
oficio de
remision del
laudo definitivo

24.1 Recibe el laudo y elabora el proyecto de oficio de
remision.

24.2 Rubrica el oficio de remisién de laudo y entrega
al Subdirector de Asuntos Laborales, Penales,
Civiles y Administrativos, para ser revisado.

Jefe del
Departamento de
Asuntos
Laborales

25. Revision del
oficio de

remision

25.1 Revisa el proyecto de oficio de remision.

¢ Es correcto el proyecto?
No: Continda en la siguiente actividad.
Si: Continda en la actividad No. 25.3.

25.2 Realiza observaciones.
(Reinicia en la actividad No. 24.1)

25.3 Rubrica el oficio de remisién de laudo y entrega
al Director de lo Contencioso para su
autorizacion.

Subdirector de
Asuntos
Laborales,
Penales, Civiles y
Administrativos

26. Aprobacién de
oficio de
remision de
laudo

26.1 Revisa el oficio de remision de laudo.

¢ Es correcto el oficio?
No: Continda en la siguiente actividad.
Si: Continda en la actividad No. 26.3.

26.2 Realiza observaciones al oficio.
(Reinicia en la actividad No. 25.2)

26.3Aprueba, a través de su rabrica, el oficio de
remision de laudo y entrega al Director General
de Asuntos Juridicos.

Director de lo
Contencioso

27. Gestion
administrativa
de
cumplimiento al

laudo

27.1Recibe, autoriza, firma y entrega el oficio de
remision de laudo a la Unidad de Administracion
para su cumplimiento.

27.2Recibe las constancias o documentacion por
parte de la Unidad de Administracion en
respuesta al oficio de remision de laudo.

27.3Entrega oficio de respuesta con las constancias
o documentacion anexas, al Director de lo
Contencioso para su atencion.

Director General
de Asuntos
Juridicos
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SECUENCIA DE ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

28. Cumplimiento
de laudo

28.1Recibe la respuesta al oficio de remision de
laudo.

28.2Entrega al Subdirector de Asuntos Laborales,
Penales, Civiles y Administrativos las
constancias o documentacion remitidos por la
Unidad de Administracién e instruye para su
atencion.

Director de lo
Contencioso

29. Ejecucién del
laudo

29.1Recibe y analiza los documentos y constancias
remitidos por la Unidad de Administracion en
respuesta al oficio de remision de laudo.

29.2 Entrega los documentos y constancias remitidos
por la Unidad de Administracion en respuesta al
oficio de remision de laudo al Jefe del
Departamento de Asuntos Laborales para ser
presentados ante el Tribunal Federal de
Conciliacion 'y Arbitraje o autoridad del
conocimiento.

Subdirector de
Asuntos
Laborales,
Penales, Civiles y
Administrativos

30. Conclusién del
Procedimiento

30.1Recibe los documentos y constancias remitidos
por la Unidad de Administracién en respuesta al
oficio de remisién de laudo y los presenta ante el
Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje o
autoridad del conocimiento.

30.2 Obtiene el acuse de recibo debidamente sellado
0 constancia que acredite su presentacion para
ser integrado al expediente.

30.3 Verifica ante el Tribunal Federal de Conciliacién
y Arbitraje o autoridad del conocimiento que el
laudo definitivo, sea cumplimentado en sus
términos, por las partes.

30.4 Cumplimentado el laudo definitivo, verifica y, en
su caso, solicita al Tribunal Federal de
Conciliacion 'y Arbitraje o autoridad del
conocimiento, el archivo del expediente como
total y absolutamente concluido.

Jefe del
Departamento de
Asuntos
Laborales
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SECUENCIA DE ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

30.5Actualiza el estado del juicio en el Control de
Gestién de Expedientes Laborales, registra su
baja y archiva el expediente como totalmente

concluido.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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6. Diagrama de Flujo

SUBDIRECTOR DE ASUNTOS LABORALES,

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS

RIRECTER PI= LO CONTENCIEED PENALES, CIVILES Y ADMINISTRATIVOS LABORALES
( INICIO )

v 11 A 4 2.1
Recibe notificacién personal de la Recibe notificacion personal de la demanda
e = g o e o S en materia laboral o llamamiento a juicio y
llamamiento a juicio, revisa el acuerdo de rews_a_’para ot ncion e_l acverdo de
admision de demanda dictado por el admisién de demanda dictado por el
Tribunal Federal de Conciliacion y Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje
Arbitraje o autoridad del conocimiento o autoridad del conocimiento e identifica la

legislacion aplicable.
NOTIFICACION
NOTIFICACION
1.2

Hace del conocimiento la notificacion de 2.2
demanda al Director General de Asuntos Entrega al Jefe de Departamento de v 3.1

Juridicos.

NOTIFICACION

13
Envia al Subdirector de Asuntos
Laborales, Penales, Civiles y

Administrativos la demanda para que se
realicen las gestiones necesarias, a fin de
atender la demanda laboral y/o el
llamamiento a juicio en tiempo y forma.

DEMANDA

Asuntos Laborales y lo instruye para la
elaboracion de proyecto de contestacion de
demanda, con base en la legislacion
aplicable identificada.

!

Recibe el proyecto de contestacion de
demanda para su revision.

¢Es correcto el proyecto?

No
v 4.2
Realiza observaciones.

i|(Reinicia en la actividad No. 3.3)

—

A 4 4.3
Rubrica de autorizacidon el proyecto de
contestacion de demanda y entrega al
Director de lo Contencioso para su
supervision y autorizacion.

I

Recibe la demanda para su registro en el
Control de Gestion de Expedientes
Laborales.

4 3.2

Integra el expediente, estudia la demanda,
los plazos para su atencion, prestaciones y
recaba la informacion sobre hechos y
antecedentes.

\0

\ 4 3.3

Elabora el proyecto de contestacion de
demanda de conformidad con la
legislacion aplicable, haciendo valer las
excepciones y defensas convenientes a los
intereses del INEE.

3.4

Integra los documentos anexos, rubrica el
proyecto y entrega al Subdirector de
Asuntos Laborales, Penales, Civiles vy
Administrativos, para su revision.

\
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DIRECTOR DE LO CONTENCIOSO

SUBDIRECTOR DE ASUNTOS LABORALES,

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS

PENALES, CIVILES Y ADMINISTRATIVOS LABORALES
5.1
Recibe el proyecto de contestacion de
demanda y revisa que, cumpla con el
marco juridico aplicable.
¢Es correcto el proyecto?
No
v 5.2
Realiza observaciones al proyecto de
contestacion de demanda.
(Reinicia en la actividad No. 4.2)
\ 4 5.3
Aprueba, a través de su rubrica, el \ 4 7.1
proyecto de contestacién de demanda y \ 4 6.1 Recibe la contestacion de demanda y
recaba la firma de autorizacién del Recibe la contestaciéon de demanda documentos anexos a la misma.
Director General de Asuntos Juridicos. firmada.
v
r .4 ) 4 6.2 v

Entrega la contestacion de demanda
firmada por el Director General de
Asuntos Juridicos al Subdirector de
Asuntos Laborales, Penales, Civiles y
Administrativos.

[

Revisa que se encuentre correctamente
integrada la contestacion de demanda, y la
entrega al Jefe del Departamento de
Asuntos Laborales.

[

v 7.2

Realiza la reproduccion de los ejemplares
que se acompafaran a la contestacion de
demanda.

A 4 7.3

Presenta la contestacion de la demanda
ante el Tribunal Federal de Conciliacion y
Arbitraje o autoridad del conocimiento.

A\ 4 7.4

Obtiene el acuse de recibo debidamente
sellado o constancia que acredite su
presentacion para ser integrado al
expediente.

\/
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2

!

Recibe el expediente, analiza las
actuaciones realizadas en el procedimiento

y el sentido de los alegatos.
v

\ 4 9.2

Entrega el expediente al Jefe del
Departamento de Asuntos Laborales e
instruye para la elaboracion del proyecto
de alegatos.

8.1
Comparece en representacion del INEE
ante Tribunal Federal de Conciliacion y
Arbitraje o autoridad del conocimiento, en
la practica de las diligencias que sean
necesarias para la “audiencia de pruebas,
alegatos y resolucion” e integra al
expediente las constancias que se generen
durante el procedimiento.

iy 8.2
Conoce de la fecha para alegatos e
informa al Subdirector de Asuntos
Laborales, Penales, Civiles y
Administrativos, acompafiando el
expediente para su atencion.

l 111

Recibe y revisa el proyecto de alegatos.

|

¢Es correcto el proyecto?

No

v 11.2

Realiza observaciones al proyecto de
alegatos. (Reinicia en la actividad No.

\ 4 10.1

Recibe el expediente y elabora proyecto
de alegatos.

\Y

\ 4 10.2

Rubrica el proyecto de alegatos y lo
entrega al Subdirector de Asuntos
Laborales, Penales, Civiles y
Administrativos.

10.1)
l 11.3

Rubrica de autorizacion el proyecto de
escrito de alegatos y entrega al Jefe del

\

Departamento de Asuntos Laborales para
su presentacion, ante el Tribunal Federal
de Conciliacion y Arbitraje o autoridad del
conocimiento.

A 4 11.4
Recibe, firma el escrito de alegatos y lo
presenta ante el Tribunal Federal de
Conciliacion y Arbitraje o autoridad del
conocimiento.

\ 4 11.5

Obtiene el acuse de recibo debidamente
sellado o constancia que acredite su

presentacion para ser integrado al
expediente.
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DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS

DIRECTOR DE LO CONTENCIOSO

SUBDIRECTOR DE ASUNTOS LABORALES,
PENALES, CIVILES Y ADMINISTRATIVOS

JURIDICOS
12.1
Recibe notificacion personal del laudo
dictado por el Tribunal Federal de

Conciliacion y Arbitraje o autoridad del
conocimiento.

NOTIFICACION

¢El'laudo absuelve?

No

12.2

l 131

Entrega e Instruye al Director de lo
Contencioso para que se interponga la
demanda de amparo directo
correspondiente en contra del laudo.

Recibe y analiza el laudo.

JV 13.2

DEMANDA DE AMPARO

Entrega el laudo al Subdirector de Asuntos
Laborales, Penales, Civiles y
Administrativos e instruye para su
atencion.

v 14.1

Recibe, analiza el laudo y acuerda el
sentido de la impugnacién en la demanda
de amparo directo con el Jefe del
Departamento de Asuntos Laborales.

14.2

Entrega el laudo al Jefe del Departamento
de Asuntos Laborales e instruye para que
realice el proyecto de demanda de
amparo directo.

A 4

\/
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DIRECTOR DE LO CONTENCIOSO

SUBDIRECTOR DE ASUNTOS LABORALES,

PENALES, CIVILES Y ADMINISTRATIVOS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS

LABORALES

15.1

v 16.1

Revisa el proyecto de demanda de amparo
directo.

l 17.1

Revisa el escrito de demanda de amparo
directo y verifica que cumpla con el marco
juridico aplicable.

¢Es correcto el proyecto?

No
\ 4 17.2

escrito de

Realiza observaciones al
demanda de amparo directo.
(Reinicia en la actividad No. 16.2)

AN

PROYECTO

¢Es correcto el proyecto?

No

v 16.2

Realiza observaciones.

Recibe el laudo y elabora el proyecto de
demanda de amparo directo en contra del
laudo condenatorio.

(Reinicia en la actividad No. 15.1) Si

\ 4 16.3
Rubrica de autorizacion el escrito de
demanda de amparo directo y entrega al
Director de lo Contencioso para su
autorizacion.

\ 4 17.3

Autoriza, a través de su rubrica, el escrito
de demanda de amparo directo y recaba
firma del Director General de Asuntos
Juridicos.

L 4 17.4

Entrega el escrito de demanda de amparo
directo firmada por el Director General de
Asuntos Juridicos al Subdirector de
Asuntos Laborales, Penales, Civiles vy
Administrativos, para entregar al Jefe de
Departamento de Asuntos Laborales y

dar trdmite legal.

A\ 4 18.1

[N

PROYECTO

15.2
Rubrica el proyecto de demanda de
amparo directo y entrega al Subdirector
de Asuntos Laborales, Penales, Civiles y
Administrativos, para su revision.

ESCRITO

Recibe escrito de demanda de amparo
directo.

\ 4 18.2

Remite al Jefe del Departamento de
Asuntos Laborales el escrito de demanda
para su presentacion ante el Tribunal
Federal de Conciliacion y Arbitraje o
autoridad del conocimiento.

l 19.1

Recibe y presenta el escrito de demanda
de amparo directo.

\ 4 19.2

Vigila la substanciacion del juicio de
amparo directo ante el Tribunal Colegiado
de Circuito del conocimiento.

\ 4

o
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20.1

Recibe la notificacion personal de
la resolucion dictada en el juicio

de amparo directo.
20.3
Recibe y analiza [a resolucion del
juicio de amparo, para remitirla al

Subdirector de Asuntos
No Laborales, Penales, Civiles vy

Administrativos.
B ' 204

¢La resolucion concede
el amparo?

Recibe, remite e Instruye al Jefe

Si

v 202 del Departamento de Asuntos

Instruye al Director de lo Laborales para que verifique que
Contencioso para su atencion. el Tribunal Federal de
Conciliacion y  Arbitraje o

I— autoridad del conocimiento, dé

cumplimiento a los efectos de la
resolucion del amparo directo.

¢ 20.5

e Recibe la notificacién de la

resolucion del juicio de amparo

directo y verifica que el Tribunal

v 22.1 Federal de Conciliacion y Arbitraje

cec - A 21.1 Recibe y analiza el laudo. o autoridad del conocimiento, dé

ecibe notificacion personal del cumplimiento a los efectos de la
laudo definitivo dictado en resolucion.

cumplimiento a la resolucién de l
Si]

amparo directo por el Tribunal
Federal de Conciliacion y
Arbitraje.

¢El laudo absuelve?

\ 4 21.2
Entrega al Director de lo No l
Contencioso para su atencion. v 22.2) 23.1

Recibe y analiza el laudo.

Entrega al Subdirector de Asuntos
Laborales, Penales, Civiles y
Administrativos e instruye para su
atencion.

\ 4 23.2
Entrega al Jefe del Departamento
de Asuntos Laborales e instruye

para la elaboracion del oficio en el

que se remita el laudo a la Unidad
de Administracion para que dé

cumplimiento al mismo en los
términos sefalados por el laudo.
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DIRECTOR DE LO CONTENCIOSO SUBDIRECTOR DE ASUNTOS LABORALES,

PENALES, CIVILES Y ADMINISTRATIVOS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS
LABORALES

24.1
Recibe el laudo y elabora el proyecto de
oficio de remision.

OFICIO

24.2
Rubrica el oficio de remision de laudo y
entrega al Subdirector de Asuntos
Laborales, Penales, Civiles y
Administrativos, para ser revisado.

l 25.1

Revisa el proyecto de oficio de remision.

OFICIO

\ 4

¢Es correcto el proyecto?

Revisa el oficio de remision de laudo.

¢ Es correcto el oficio?

No
h 4

No
\ 4 25.2

Realiza observaciones.
(Reinicia en la actividad No. 24.1)

l 25.3

Rubrica el oficio de remision de laudo y

Realiza observaciones al oficio.
(Reinicia en la actividad No. 25.2)

entrega al Director de lo Contencioso para
su autorizacion.

| OFICIO

|

26.3

Aprueba, a través de su rubrica, el oficio de
remision de laudo y entrega al Director

General de Asuntos Juridicos.

OFICIO
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27.1

Recibe, autoriza, firma y entrega el oficio
de remision de laudo a la Unidad de
Administracion para su cumplimiento.

OFICIO

27.2

Recibe las constancias o documentacion
por parte de la Unidad de Administracion
en respuesta al oficio de remision de

laudo.

DOCUMENTACION

27.3

atencion.

Entrega oficio de respuesta con las
constancias o documentacion anexas, al
Director de lo Contencioso para su

\ 4 28.1

Recibe la respuesta al oficio de remision de
laudo.

DOCUMENTACION

28.2

Entrega al Subdirector de Asuntos

Laborales, Penales, Civiles y

Administrativos las  constancias o

documentacion remitidos por la Unidad de
Administracion e instruye para su atencion.

\ 4 29.1
Recibe y analiza los documentos y
constancias remitidos por la Unidad de
Administracion en respuesta al oficio de
remision de laudo.

DOCUMENTACION

29.2

DOCUMENTACION

Entrega los documentos y constancias
remitidos por la Unidad de Administracion
en respuesta al oficio de remision de laudo
al Jefe del Departamento de Asuntos
Laborales para ser presentados ante el
Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje
o autoridad del conocimiento.

DOCUMENTACION
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DIRECTOR DE LO CONTENCIOSO SUBDIRECTOR DE ASUNTOS LABORALES,

PENALES, CIVILES Y ADMINISTRATIVOS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS
LABORALES

30.1

Recibe los documentos y constancias
remitidos por la Unidad de
Administracion en respuesta al oficio de
remision de laudo y los presenta ante el
Tribunal Federal de Conciliacion y
Arbitraje o autoridad del conocimiento.

DOCUMENTACION

30.2
Obtiene el acuse de recibo debidamente
sellado o constancia que acredite su
presentacion para ser integrado al
expediente.

\ 4 30.3
Verifica ante el Tribunal Federal de
Conciliacion y Arbitraje o autoridad del

conocimiento que el laudo definitivo, sea
cumplimentado en sus términos, por las

partes.

\ 4 30.4
Cumplimentado el laudo definitivo,
verifica y, en su caso, solicita al Tribunal
Federal de Conciliacion y Arbitraje o
autoridad del conocimiento, el archivo del
expediente como total y absolutamente
concluido.

y 30.5
Actualiza el estado del juicio en el Control
de Gestion de Expedientes Laborales,
registra su baja y archiva el expediente
como totalmente concluido.

\ 4

TERMINA
PROCEDIMIENTO
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7.

8.

Registros
REGISTRO TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE REGISTRO O
CONSERVACION CONSERVARLO IDENTIFICACION UNICA
Expediente Mi Director de lo Contencioso N/A
Glosario
Alegatos:

Es el acto mediante el cual se exponen las razones de hecho y de derecho en defensa de
los intereses juridicos del INEE.

Autoridad del conocimiento:
Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje, Junta Federal de Conciliacion y Arbitraje,
Autoridades del fuero local en materia del trabajo, Juzgado de Distrito, Tribunal Colegiado
de Circuito y Organos de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion.

Comparecencia:

Acto de presentacion de una persona ante la autoridad laboral, para llevar a cabo una
determinada actividad procesal en el juicio.

Demanda:

Documento por el cual una persona, inicia el ejercicio de una accion, y formula sus
pretensiones ante la autoridad laboral competente en contra del INEE.

Desahogo de pruebas:
Momento procesal en el que las partes, de acuerdo a lo sefialado por la autoridad laboral,
presentan los documentos, personas y demas elementos de conviccion con el objeto de
probar los hechos controvertidos.

Escrito de contestacion:
Documento elaborado por la Direccion General de Asuntos Juridicos en representacion
del INEE, a través del cual da respuesta a los hechos manifestados por el actor, y hace
valer las excepciones y defensas para desvirtuar las acciones y negar las prestaciones

reclamadas.

Excepciones:

Son los medios de defensa que tiene la Direccion General de Asuntos Juridicos para
defender al INEE contra las prestaciones reclamadas por la parte actora, pues, son
aquellas cuestiones que afectan la validez de la relacion procesal e impiden un
pronunciamiento de fondo sobre dicha pretension (cuestiones procesales), o aquellas que
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por contradecir el fundamento de la pretension, procuran un pronunciamiento de fondo
(cuestiones sustanciales).

Laudo:

Resolucion que pronuncian los representantes del Tribunal Federal de Conciliaciéon y
Arbitraje y/o autoridad del conocimiento, mediante el cual deciden sobre el fondo de un
conflicto de trabajo.

Notificacion:

Acto mediante el cual de acuerdo con las formalidades legales, se hace saber una
resolucién judicial o administrativa, a la persona reconocida como interesada en su
conocimiento o se le requiere para que cumpla un acto procesal.

Ofrecimiento de pruebas:

Acto procesal a través del cual las partes exhiben los medios de conviccion que a su
conveniencia estiman idoneos, para acreditar las pretensiones, o bien las excepciones y
defensas.

. Cambios de version

FECHA DE LA

ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO

NUMERO DE REVISION

N/A N/A N/A

10. Anexos

N/A
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