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 
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 

 

 

 

 

 

 

 

 
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INICIO

1

Tramita expedición 
de cheque

2

Envía a la DAL el 
oficio de solicitud 

de trámite

3

Expide cheque y 
entrega a la DAL

6

Cita a la persona 
trabajadora para 

firma de convenio 

7

Formal iza convenio 
con la fi rma de la 

persona trabajadora y  
entrega cheque

FIN

10

Archiva convenio

9

Remite un tanto del 
convenio a la DRH y en 

su caso al S INEIF

8

Entrega un tanto del 
convenio a la persona 

trabajadora

5

Elabora convenio para 
formalizar  conclusión 
de la relación laboral 

4

Recibe oficio, 
documentos y 

cheque
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 

 
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INICIO

1

Notifica 
emplazamiento a 

juicio

2

Recibe escrito de 
demanda

4

Solicita antecedentes 
y documentación a la 

UA

6

Analiza motivo y 
riesgo de la 
demanda

7

Determina estrategia 
de contestación de 

demanda

9

Atiende etapa 

conciliatoria

3

Identifica tipo de 
demanda

5

Recopi la información y  
remite documentación 

solicitada con 
antecedentes del actor

¿Se realiza
 convenio?

Elabora convenio

1
A

No

10

Previa 
Autorización del(a) 

Director(a) de Asuntos 
Laborales

8

Elabora 
contestación de 

demanda



 

 

 

14

Identifica la necesidad 
de promover juicio de 

amparo o si la 
contraparte promovió

16

Realiza seguimiento al 
juicio de amparo hasta 

obtener sentencia

18

Archiva expediente 
como asunto concluido

13

Recibe noti ficación de 
la resolución emitida

A

FIN

12

Realiza seguimiento a 
las etapas del juicio, 

hasta la obtención de 
Laudo o Sentencia

11

Presenta contestación 
de demanda ante 
autoridad laboral

1

¿Es viable el  juicio 
de amparo?

No

15
Promueve juicio  de 

amparo ante la autoridad 
competente o promueve 

amparo adhesivo

Si

17

Informa términos y 
medidas para el 

cumplimiento de la 
resolución a las UA
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4
Elabora Oficio con el  

informe de cumplimiento 
de la  Ejecución del 

requerimiento 

1

Emite oficio de 
requerimiento  y 

notifica al Insti tuto 
FONACOT

INICIO

2

Recibe oficio e informa 
términos a la DRH a 

efecto de ejecutar los 
mismos

6

Revisa fecha de 
presentación y en su 

caso promueve 
justificación 

FIN

5

Presenta Oficio 
rindiendo informe a la 

Autoridad Judicial 

3

Proporciona respuesta 
al  requerimiento y 

Ejecución

7

Archiva oficio 
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1

Identifica 
irregularidades 

cometidas por el 
personal a su cargo

INICIO

2

Recopila pruebas, 
elabora acta y 

remite a la DAL

3

Recibe acta de 
hechos y soporte 

documental

4

Evalúa la posible 
existencia de una 

infracción a la 
normatividad laboral

5

Elabora citatorio y 
notifica a la persona 

trabajadora 
involucrada

6
Levanta acta de 

comparecencia otorgando 
garantía de audiencia y 

recibe pruebas de 
descargo

7

Evalúa las pruebas 
de la investigación 

laboral

8

Emite Resolución 
con o sin sanción, 

según corresponda

9
Notifica la resolución a la 

persona trabajadora 
involucrada, a la Unidad 
Administrativa, DRH y en 

su caso SINEIF

10

Recibe Resolución 
con o sin sanción

11

Recibe la resolución y 
en su caso adopta las 
medidas que resulten

FIN
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 

 

 

 

 

 
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INICIO

1

Notifica multa, 
crédito fiscal o 

demanda

2

Remite a la DAL la 
multa, crédito fiscal o 
demanda y en su caso,  
el soporte documental

3

Analiza la naturaleza 
del acto administrativo 

recibido

4

Solici ta información y  
soporte documental 

para defensa

5

Elabora escrito inicial  
de demanda o 

contestación, según 
sea el caso

6

Presenta el recurso o 
demanda ante 

autoridad

7

Recibe recurso, 
demanda o 

contestación de 
demanda

8

Admite o desecha 
recurso, demanda o 
admite contestación 

de demanda

9

Notifica resolución 
o sentencia

10
Analiza resolución o 

sentencia recibida y en su  
caso, agota medios de 

impugnación

11
Se informa a la UA la 

resolución o sentencia 
para su cumplimiento, una 

vez que quede firme

FIN

12

Archiva como 
asunto concluido
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1

Solicita pliego 
testamentario a la 

DAL 

INICIO

2

Envía pliego 
testamentario

3

Envía oficio solicitud de 
formalización de pago 

de marcha

4

Formal iza pago 
mediante constancia 
de pago de marcha

5

Entrega de cheque a 
los beneficiar ios/as

6

Remite un tanto de la 
constancia de pago de 
marcha a la DRH y en 

su caso al S INEIF

7

Archiva constancia 
con anexos

FIN
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1

Realiza notificación de 
emplazamiento a 

huelga y pliego 
petitorio 

INICIO

2 

Recibe y  analiza el 
emplazamiento y 
pliego petitorio

3 

Elabora contestación 
de pliego pet itorio, 

dentro de las 24 hrs. 
siguientes

4 
Presenta contestación ante 
el Tribunal Laboral Federal 

dentro de las 48 hrs. 

siguientes

5 

Asiste a las  convocatorias 
realizadas por la autoridad 

laboral competente

6 
Valúa el pliego petitorio e 

informa costos a la 
Subdirección General de 

Administración

7 
Establece bajo acuerdo con 
el/la Directora(a) General 

los parámetros de 
negociación

8 

Recibe y  dirige la 
conciliación entre las 

partes

9 

Asesora legalmente a 
las UA que l levan a 

cabo las negociaciones

A



 

 

 

12 

Determina concluido el 
conflicto

13 

Realiza el  proceso de 
consulta conforme a la 

LFT

14 
 Deposita ante el CFCRL el 
CCT revisado o Convenio 

de Revisión Salarial

FIN

10
Espera estallamiento, 

promueve inexistencia o 
ilicitud, se espera 

conclusión

11 

Elabora convenio de 
los acuerdos 

alcanzados y formaliza 
ante autoridad

¿Se logra 
conciliación?

No

Si

A
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1

Tramita expedición 
de cheque 

INICIO

2

Envía a la DAL oficio de 
solicitud de trámite 

con documentos 

3

Expide cheque y 
entrega a la DAL

4

Identifica tipo de 
relación laboral

5

Elabora convenio 
interno

6

Solici ta cita ante el 
CFCRL para la 

celebración de 
convenio

7

Cita a la persona 
extrabajadora en el 

CFCRL 

8

Acude al  CFCRL a 
real izar convenio y dar 
cumplimiento al mismo

9

Sanciona el 
convenio celebrado 

entre las partes

10

Certifica 
cumplimiento de 

convenio

11

Remite un tanto del 
convenio a la DRH

12

Archiva convenio 

FIN
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2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 



 

 

 

 

1

Notifica citatorio

INICIO

2

Envía citatorio de 
manera inmediata a 

la DAL

3

Estudia el citatorio y 
solicita información 

a las UA

4

Acude a la audiencia y 
real iza manifestaciones 

a la solicitud de 
conciliación

5

Fija fecha de 
formalización de 

convenio

7

Remite a la DRH un 
tanto del convenio

8

Archiva convenio

FIN

¿Realiza convenio 
conciliatorio?

Si

6

Elabora y formaliza 
convenio

9
Recibe Constancia de 

haber agotado la Etapa 
de Conci liación 

Prejudicial  Obligatoria

No
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1

Notifica a la persona 
trabajadora el Aviso 
de Rescisión Laboral

INICIO

2
Elabora escrito para 

solicitar al Tribunal Laboral 
la notificación de Aviso de 

Rescisión Laboral

3

Presenta escrito 
ante el Tribunal 

Laboral

4

Emite acuerdo sobre 
el procedimiento 

paraporcesal

5

Notifica a la persona ex 
trabajadora el Aviso de 

Recisión Laboral

6

Efectúa seguimiento al 
procedimiento y 

archiva expediente

FIN
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 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

2
Actualiza 

mensualmente los 
montos del pasivo 
contingente de las 

demandas

1

Recibe demanda 
laboral o 

administrativa y 
cuantifica pasivo

INICIO

3

Elabora informe de 
los pasivos 

contingentes 

5

Reciben informe y realizan 
las gestiones  

administrativas de sus 

respectivas  competencias

4

Remite dentro de 5 
primeros días de c/mes 

el Informe de Juicios 

FIN
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1

Notifica la reclamación 
a través del SIN E

INICIO

2

Recibe reclamación de 
la CONDUSEF, con la 

inconformidad del  
usuario

3
Analiza el contenido de la 
inconformidad y solicita 

información a la UA

4
Recibe y analiza la solicitud 

de información, recaba 
datos y documentos y 

elabora respuesta

5

Remite a la UN E la 
respuesta de la 

solicitud de 
información

6
Recibe respuesta de la 

solicitud de información y 
analiza su contenido y 

elabora oficio de informe

7

Entrega oficio de 
Informe a la 
CONDUSEF

8
Recibe de la CONDUSEF la 
notificación de celebración 

de audiencia de 
conciliación

9
Analiza el contenido de la 

reclamación y solicita 
información adicional a la 

UA

10
Recibe y analiza la solicitud 

de información, recaba 
datos y documentos y 

elabora respuesta 

A

¿Se encuentra 
conforme el 

usuario?

Si 1



 

 

 

11

Remite a la UN E la 
respuesta de la 

solicitud de 
información.

12
Recibe respuesta de la 

solicitud de información y 
analiza su contenido y 

elabora oficio de informe

13

Acude a Audiencia y 
entrega oficio de informe 
adicional a la CONDUSEF

A

14

Recibe acuse del oficio  de 
informe adicional y acta de 

audiencia, dando 
seguimiento a los acuerdos

15

Da por atendida la 
reclamación

FIN

1



 

 

 

 

 

 

 

 

 
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1

Emite oficio de 
incumplimiento y 

notifica al Titular de la 
UNE

INICIO

2

Recibe oficio de 
incumplimiento y 

analiza su contenido

3

Elabora oficio de 
respuesta con los 

elementos de defensa 
a su alcance

4

Remite oficio de 
respuesta a la 

CONDUSEF dentro del 
término señalado

5

Notifica resolución con 
cierre de expediente o 

multa

FIN

6

Recibe resolución, 
archiva como asunto 

concluido
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B. 



 

 

 

 


