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INTRODUCCION

El propésito del presente Manual tiene como fin ser un Instrumento que ayude a
guiar, orientar y enfocar todos los esfuerzos de los servidores publicos en el cumplimiento
de las funciones alineadas a los objetivos especificos de su puesto de trabajo asignado y a
los objetivos de la Direccién a la cual pertenecen, de la misma manera, esta creado para
mejorar la comunicacién y transmitir informacién, respecto a la organizacién, y
funcionamiento de cada Dependencia o Institucion del H. Ayuntamiento de Mazatlan.

Es del interés de la presente Administracién Publica, encabezada por el Q.F.B. Luis
Guillermo Benitez Torres, ser eficiente en el desempefio diario de cada Servidor Pablico

que colabora en el Municipio, es por ello, que el Manual Organizacional de cada Direccion
fue creado para:

 Precisar las funciones encomendadas a la Dependencia, para evitar duplicidad de
funciones, detectar omisiones y deslindar responsabilidades.

» Colaborar en la ejecucion correcta de las actividades encomendadas al personal y
proporcionar la uniformidad.

* Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion de las funciones, evitando la
repeticion de instrucciones y directrices.

» Proporcionar informacién bésica para la planeacién e instrumentar medidas de
modernizacién administrativa.

» Servir como medio de integraciéon al personal de nuevo ingreso, facilitando su
incorporacion e induccion a las distintas areas.

« Ser un instrumento 1til de orientacién e informacién sobre las funciones o atribuciones
asignadas a las unidades responsables.
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CAPITULOI

ANTECEDENTES HISTORICOS

Que el origen de un derecho social, como lo es el derecho del trabajo, se encuentra
tutelado por lo expuesto en el apartado “A™ de! Articulo 123 de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, y que a partir del primero de mayo de 1917, es el estatuto
que tiende a conseguir ¢l equilibrio y la justicia social en las relaciones entre trabajadores y
patrones, ya que ambos forman el factor més importante de la produccién nacional,
dependiendo de esto en gran parte la prosperidad del Pais; por lo que se hizo necesario, con
el fin de regular estas relaciones, creacion de un tribunal que conociera y resolviera los
conflictos obrero-patronales y como resultado de estas necesidades, se crearon las Juntas
Federales y Locales de Conciliacién y Arbitraje, determinando la Ley el ambito de su
competencia por materia y los acuerdos del Ejecutivo Estatal, la competencia territorial
dentro del Estado.

En fecha 19 de marzo del afio 1984 se promulgé la Ley de los Trabajadores al Servicio de
los Municipios del Estado de Sinaloa y se crean los Tribunales Municipales de Conciliacién
y Arbitraje del estado de Sinaloa, con la finalidad de ser la encargada de oir las quejas de
trabajadores y patrones, para dirimir las diferencias que entre ellos se suscitaren y buscar
una solucién favorable para ambas partes.
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CAPITULOII

MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO
I Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
1L Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sinaloa.
II1. Ley de los Trabajadores al Servicio de los Municipios del Estado de Sinaloa.
IV. Ley de Amparo.
V. IUS.
VI Contrato Colectivo de Trabajo celebrado entre el H. Ayuntamiento de Mazatlan, y el

Sindicato de Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento de Mazatlan, Sinaloa.
VIIL. Reglamento Interior del Tribunal Municipal de Conciliacién y Arbitraje.
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CAPITULO III

ATRIBUCIONES

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS:

Del Trabajo y de la Previsidn Social.

ARTICULO 123.- Toda persona tiene derecho al trabajo digno y socialmente ttil; al

efecto, se promoverén la creacion de empleos y la organizacion social de trabajo, conforme
alaley.

LEY FEDERAL DEL TRABAJO:
Personal Juridico de las Juntas de Conciliacion y Arbitraje.

ARTICULO 625.- El personal de las Juntas de Conciliacién y Arbitraje se compondra de
actuarios, secretarios, funcionarios conciliadores, auxiliares, secretarios auxiliares,
secretarios generales y Presidentes de Junta Especial.

La Secretaria del Trabajo-y Prevision Social, los Gobernadores de las Entidades Federativas
y el Jefe de Gobierno del Distrito Federal, determinaran el niimero de personas de que deba
componerse cada Junta.

ARTICULO 626.- Los Actuarios deberan satisfacer los requisitos siguientes:

I. Ser mexicanos, mayores de edad y estar en pleno ejercicio de sus derechos;

II. Tener titulo legalmente expedido de abogado o licenciado en derecho y haber
obtenido de la autoridad competente la patente de ejercicio;

III. Haberse distinguido en estudios de derecho del trabajo;

IV. No ser ministro de culto; y

V. Gozar de buena reputacion y no haber sido condenados por delito intencional
sancionado con pena corporal.

ARTICULO 627.- Los Secretarios deberan satisfacer los requisitos siguientes:

I. Ser mexicanos, mayores de edad y estar en pleno ejercicio de sus derechos;
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II. Tener titulo legalmente expedido de abogado o licenciado en derecho y haber
obtenido de la autoridad competente la patente de ejercicio;

II1. Haberse distinguido en estudios de derecho del trabajo;

IV. No ser ministro de culto; y

V. Gozar de buena reputacién y no haber sido condenados por delito intencional
sancionado conena corporal.

ARTICULO 627-A.- El servicio ptiblico de conciliacién se prestara a través de servidores
publicos especializados en la funcién conciliatoria, denominados funcionarios
conciliadores; los integrantes de las Juntas o por su personal juridico.

ARTICULO 627-B.- Los funcionarios conciliadores deberan satisfacer los requisitos
siguientes: '

1. Ser mexicanos, mayores de treinta afios de edad, y estar en pleno ejercicio de sus
derechos;

II. Tener titulo legalmente expedido de abogado o licenciado en derecho y haber
obtenido de la autoridad competente la patente de ejercicio;

ITII. Tener dos afios de ejercicio profesional en materia laboral, posteriores a la
obtencién del titulo de licenciado en derecho, haberse distinguido en estudios de
derecho del trabajo y haberse capacitado en materia de conciliacién;

IV. No ser ministro de culto; y

V. No haber sido condenados por delito intencional sancionado con pena privativa
de la libertad.

ARTICULO 627-C.- Durante todo el procedimiento y hasta antes de dictarse los laudos,
las Juntas tendran la obligacién de promover que las partes resuelvan los conflictos
mediante la conciliacién. Los convenios a que lleguen, en su caso, una vez ratificados y
aprobados por aquéllas, producirdn los efectos juridicos inherentes a los laudos
ejecutoriados.

ARTICULO 628.- Los Auxiliares deberan satisfacer los requisitos siguientes:

I. Ser mexicanos, mayores de veinticinco afios y estar en pleno ejercicio de sus
derechos;

II. Tener titulo legalmente expedido de abogado o licenciado en derecho y haber
obtenido de la autoridad competente la patente de ejercicio;

[1I. Tener tres afios dc ejercicio profesional en materia laboral, posteriores a la
obtencion del titulo de abogado o licenciado en derccho, y haberse distinguido en
estudios de derecho del trabajo;
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IV. No ser ministro de culto; y
V. Gozar de buena reputacion y no haber sido condenados por delito intencional
sancionado con pena corporal.

ARTICULO 629.- Los secretarios generales deberan satisfacer los requisitos sefialados en
las fracciones I, II, IV y V del articulo anterior. tener cinco afios de ejercicio profesional en
materia laboral, posteriores a la obtencién del titulo de abogado o licenciado en derecho,
haberse distinguido en estudios de derecho del trabajo y experiencia minima de un afio
como servidor publico en el ambito del sector laboral.

ARTICULO 630.- Los Presidentes de las Juntas Especiales y los secretarios auxiliares,
deberan satisfacer los requisitos sefialados en el articulo anterior.

ARTICULO 631.- Las percepciones de los Presidentes de las Juntas Especiales de la
Federal de Conciliacién y Arbitraje se fijaran anualmente, con sujecién a las disposiciones
presupuestales aplicables.

ARTICULO 632.- El personal juridico de las Juntas no podra actuar como apoderado,
asesor 0 abogado patrono en asuntos de trabajo.

ARTICULO 633.- Los Presidentes de las Juntas Especiales seran nombrados cada seis
afios por el Secretario del Trabajo y Previsién Social, por el Gobernador de Estado o por el
Jefe de Gobierno del Distrito Federal.

ARTICULO 634.- Los nombramientos de los Secretarios Generales y Secretarios
Auxiliares serdn considerados de libre designacion, en atencién a las funciones y
necesidades propias del puesto.

ARTICULO 635.- Los Presidentes de las Juntas Especiales seran substituidos en sus faltas
temporales y en las definitivas, entre tanto se hace nuevo nombramiento, por el Auxiliar
que esté conociendo del negocio.

ARTICULO 636.- El incumplimiento de las obligaciones del personal juridico de las
Juntas, que no constituya una causa de destitucién, se sancionard con amonestacion o
suspension del cargo hasta por tres meses.

ARTICULO 637.- En la imposicion de las sanciones a que se refiere el articulo anterior se
observaran las normas siguientcs:
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[. El Presidente de la Junta practicara una investigacion con audiencia del interesado
e impondra la sancién que corresponda a los actuarios, secretarios, auxiliares y
funcionarios conciliadores; y

II. Cuando se trate de los secretarios generales, secretarios auxiliares y Presidentes
de las Juntas Especiales, el Presidente de la Junta dard cuenta al Secretario del
Trabajo y Previsién Social, al gobernador del estado o al Jefe de Gobierno del
Distrito Federal, quienes, después de oir al interesado, dictaran la resolucidn
correspondiente.

ARTICULO 638.- Para imponer las sanciones se tomaran en consideracién las
circunstancias del caso y los antecedentes del funcionario.

ARTICULO 639.- La imposicion de una sancién produce el efecto de inhibir al
funcionario en el conocimiento del negocio en que se hubiese cometido la falta.

ARTICULO 640.- Son faltas especiales de los Actuarios:

I. No hacer las notificaciones de conformidad con las disposiciones de esta Ley;

II. No notificar oportunamente a las partes, salvo causa justificada;

III. No practicar oportunamente las diligencias, salvo causa justificada;

IV. Hacer constar hechos falsos en las actas que levanten en ejercicio de sus
funciones;

V. No devolver los expedientes inmediatamente después de practicar las diligencias;

y
VI. Las demas que establezcan las leyes.

ARTICULO 641.- Son faltas especiales de los Secretarios:

1. Retardar la tramitacion de un negocio sin causa justificada;

1I. No dar cuenta oportunamente a la Junta de las promociones;

II1. No dar cuenta inmediata al Presidente de los depésitos hechos por las partes;

IV. No autorizar las diligencias en que intervenga o no hacer las certificaciones que
les corresponda;

V. Dar fe de hechos falsos;

VI. Entregar algin expediente a los representantes de los trabajadores o de los

- patrones, sin exigir el recibo correspondiente;
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VIII. No informar oportunamente al Presidente de los hechos a que se refiere la
fracciéon anterior;

IX. No levantar las actas de las diligencias en que intervengan o asentar en ellas
hechos falsos;

X. No engrosar los laudos dentro del término sefialado en esta Ley;

XI. Engrosar los laudos en términos distintos a los consignados en la votacidn; y
Xl1I. Las demas que establezcan las leyes.

ARTICULO 641-A .- Son faltas especiales de los funcionarios conciliadores:

I. Conocer de un negocio para el que se encuentren impedidos de conformidad con
las disposiciones de esta Ley;

II. No estar presentes en las audiencias de conciliacién que se les asignen o en
cualquier etapa del juicio, cuando la Junta o cualquiera de sus integrantes
consideren necesaria la funcion conciliatoria, salvo causa justificada;

III. No atender a las partes oportunamente y con la debida consideracion;

IV. Retardar la conciliacion de un negocio injustificadamente;

V. No informar a las Juntas de Conciliacién y Arbitraje a que se encuentren
adscritos respecto de los resultados logrados en las audiencias de conciliacién que
se les encomienden, con la periodicidad que ellas determinen;

VI. No dar cuenta a las Juntas de Conciliacién y Arbitraje de su adscripcion sobre
los convenios a que hubieren llegado las partes para efectos de su aprobacién,
cuando proceda;

VII. Las demas que establezcan las Leyes.

ARTICULO 642.- Son faltas especiales de los Auxiliares:

Campana N » 170", Primer piso.
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I. Conocer de un negocio para el que se encuentren impedidos de conformidad con
las disposiciones de esta Ley; '

II. Retardar la tramitacién de un negocio;

[II. Votar una resolucion notoriamente ilegal o injusta;

IV. Dejar de engrosar los laudos dentro del término sefialado en esta Ley;

V. Engrosar los laudos en términos distintos de los consignados en la votacion;

VI. Dejar de dictar los acuerdos respectivos dentro de los términos sefialados en esta
Ley; '
VII. Abstenerse de informar oportunamente al Presidente de la Junta Especial acerca
de la conducta irregular o delictuosa de alguno de los representantes de los
trabajadores o de los patrones; y

VIII. Las demés que establezcan las Leyes.

10
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TS ARTICULO 643.- Son faltas especiales de los Presidentes de las Juntas Especiales:

I. Los casos sefialados en las fracciones I, II, III y VI del articulo anterior,

I1. No proveer oportunamente a la ejecucion de los laudos; :
[II. No informar oportunamente al Presidente de la Junta acerca de la conducta
irregular o delictuosa de alguno de los representantes de los trabajadores o de los
patrones ante la Junta Especial que presidan;

IV. No denunciar ante el Ministerio Publico al patrén de una negociacion industrial,
agricola, minera, comercial o de servicios que hubiera sido condenado por laudo
definitivo al pago del salario minimo general o las diferencias que aquél hubiera
dejado de cubrir a uno o varios de sus trabajadores;

V. Abstenerse de cumplir con los procesos, métodos y mecanismos de evaluacién
del desempefio, asi como de las obligaciones previstas en los Reglamentos que
expida el Pleno de la Junta; y

VI. Las demds que establezcan las Leyes.

ARTICULO 644.- Son causas generales de destitucion de los actuarios, secretarios,
funcionarios conciliadores, auxiliares, secretarios generales, secretarios auxiliares y
Presidentes de las Juntas Especiales:

Camypana I» 1706, Primer piso.
Colonia Cen. o. C.P. 82000.
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1. Violar la prohibicion del articulo 632 de esta Ley;

II. Dejar de asistir por mas de tres dias consecutivos a sus labores sin causa
justificada; ausentarse con frecuencia durante las horas de trabajo, e incumplir
reiteradamente las obligaciones inherentes al cargo;

II1. Recibir directa o indirectamente cualquier dadiva de las partes; y

IV. Cometer cinco faltas, por lo menos, distintas de las causas especiales de
destitucion, a juicio de la autoridad que hubiese hecho el nombramiento.

ARTICULO 645.- Son causas especiales de destitucién:

1. De los Actuarios: hacer constar hechos falsos en las actas que levanten en
ejercicio de sus funciones;

I1. De los funcionarios conciliadores:

a) No dar cuenta a las Juntas de Conciliacién y Arbitraje de su adscripcion sobre los
convenios a que hubieren llegado las partes para efectos de su aprobacion, cuando
proceda.

- b) Conocer de un negocio para el que se encuentren impedidos'de conformidad con

las disposiciones de esta Ley;
III. De los secretarios: dar fe de hechos falsos y «'terar sustancial o dolosamente los
hechos en la redaccién de las actas que autoricen;

11
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IV. De los auxiliares:
a) Conocer de algiin negocio para el que se encuentren impedidos.
b) Votar una resolucién o formular un dictamen notoriamente ilegal o
injusto.
¢) Retener o retardar indebidamente la tramitacién de un expediente; y
V. De los Secretarios Generales, Secretarios Auxiliares y Presidentes de las Juntas
Especiales:
a) Los casos sefialados en los incisos a) y ¢) de la fraccion anterior.
b) Votar una resolucion notoriamente ilegal o injusta.
¢) No proveer oportunamente a la ejecucidn de los laudos.
d) Los casos sefialados en el articulo 643, fraccion V de esta Ley.

ARTICULO 646.- La destitucién del cargo del personal juridico de las Juntas Especiales
se decretard por la autoridad que hubiese hecho el nombramiento.

ARTICULO 647.- Las sanciones a que se refiere este Titulo se aplicaran sin perjuicio de la
responsabilidad penal.

LEY DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DE LOS MUNICIPIOS DEL
ESTADO DE SINALOA: '

TiITULO DECIMO '
DEL PROCEDIMIENTO DE EJECUCION

CAPITULO |

ARTICULO 131. El Presidente del Tribunal tiene la obligacién de proveer la eficaz e
inmediata ejecucion de los laudos, debiendo al efecto dictar las medidas necesarias para
que sea pronta y expedita.

ARTICULO 132. Los laudos deberédn cumplirse dentro de las setenta y dos horas
siguientes a la en que surta efectos su notificacion, pudiendo las partes convenir en las
modalidades del cumplimiento.

ARTICULO 133. Cuando se pida la ejecucién de un laudo, el Presidente dictara auto de
ejecucién y comisionara al Actuario para que asociado de la parte que obtuvo, se
constituya en el domicilio de la parte demandada y la requiera para que cumpla la
resolucion; apercibiéndola de multa en caso de no hacerlo.

CAPITULO Il
DE LAS RESPONSABILIDADES Y SANCIONES DE LOS INTEGRANTES
DEL TRIBUNAL MUNICIPAL DE CONCILIACION Y ARBITRAJE

Campana Yo 1 06, Primer piso.
Colonia Ce tro. ¢".P. 82000.
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ARTICULO 134. El incumplimiento de las obligaciones del personal juridico y
administrativo del Tribunal, gue no constituya una causa de destitucion, sera sancionada
disciplinariamente por e! Presidente, con amonestacion o suspension del cargo hasta por
ocho dias sin goce de salario.

ARTICULO 135. Parz los efectos sefalados en el Articulo anterior, el Presidente
levantara el acta respectiva y dara vista al interesado para que manifieste lo que a sus
derechos convenga, resolviendo con posterioridad si necesita mas informacion.

ARTICULO 136. La persona afectada por la medida impuesta podra acudir ante el pleno
del tribunal para que se le oiga en justicia. Recibida la peticion, se le citara dentro de los

ocho dias siguientes, para que exponga lo que crea conveniente y se dictara la resolucion
gue corresponda.

ARTICULO 137. El Presidente del Tribunal debera cuidar que la tramitacién de los

negocios se desarrolle con la celeridad debida, pudiendo convocar a cuantas sesiones lo
amerite el buen despacho de los mismos.

ARTICULO 138. El Presidente del Tribunal tendra las obligaciones siguientes:

. Rendir al Presidente Municipal un informe anual de las Ilabores
desarrolladas;

I Proporcionar a las autoridades los informes requeridos y practicar las
diligencias que le sean solicitadas;

M. Presidir las audiencias que se celebren de acuerdo con el procedimiento
establecido; vy,

AVA Las demas conferidas por esta Ley.

ARTICULO 139. Las infracciones a la presente Ley que no tengan sefialada otra sancion,

se castigaran con multa hasta de $10,000.00 y seran impuestas por el Presidente del
Tribunal.

ARTICULO 140. El Presidente es el 6rgano de representacion y comunicacion del
Tribunal con las demas autoridades.

Campana No 1706, Primer piso.
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Y ARBITRAJE:

CAPITULO 11

ARTICULO 7.- Del Tribunal Municipal de Conciliacién y Arbitraje, sus integrantes son:

I. El Pleno. II. La Presidencia. III. Secretarias de Acuerdos. IV. Secretario Proyectista. V.
Actuarios. VI. Secretario Administrativo. -

El Pleno se integrard con el Presidente del Tribunal y con los representantes de los
trabajadores y de los patrones.

ARTICULO 7.- El Pleno del Tribunal de Conciliacién y Arbitraje tiene las facultades y
obligaciones siguientes:

I.- En el Pleno se requiere la presencia del Presidente del Tribunal v de la mayoria
de los representantes de los trabajadores y de los patrones, respectivamente. En caso
de empate, el Presidente tendré voto de calidad.

II.- En el Tribunal se observaran las normas siguientes:

Campa: 1 No 1706, Primer pisc.
Colonia ¢ *ntro. C.P. 82000.
Mazatlan, & naloa.

a) Durante la tramitacién de los conflictos individuales y de los colectivos
de naturaleza juridica, bastara la presencia de su Presidente o del Auxiliar,
quien llevara adelante la audiencia, hasta su terminacion. Si estdn presentes
uno o varios de los representantes, las resoluciones se tomaran por mayoria
de votos. Sino esta presente ninguno de los representantes, el Presidente o
el Auxiliar dictara las resoluciones que procedan, salvo que se trate de las
que versen sobre personalidad, competencia, aceptacién de pruebas,
desistimiento de la accién a que se refiere el articulo 773 L.F.T y sustitucion
de patrén. El mismo Presidente acordara que se cite a los representantes a
una audiencia para la resolucién de dichas cuestiones y, sl ninguno concuire,
dictara la resolucién que proceda.

b) La audiencia de discusion y votaciéon del laudo se regird por lo dispuesto
en la fraccidn siguiente.

¢) Cuando se trate de conflictos colectivos de naturaleza econdmica, ademas
del Presidente se requiere la presencia de uno de los representantes, por lo
menos.

d) En los casos de empate, el voto del o de los representantes ausentes se
sumara al del Presidente o al del Auxiliar.
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“ARTICULO 8.- EL Presidente del Tribunal tiene las obligaciones y facultades siguientes:

Cuidar del orden y de la disciplina del personal del Tribunal.

Ordenar la ejecucion de los laudos dictados por el Tribunal;

Conocer y resolver las providencias cautelares;

Revisar los actos de los Actuarios en la ejecucién de los laudos y de las providencias
cautelares, a solicitud de cualquiera de las partes;

Rendir los informes en los amparos que se interpongan en contra de los laudos y
resoluciones dictados por el Tribunal.

Cumplir y aprobar satisfactoriamente los procedimientos de evaluacién de desempefio que
se establezcan conforme a lo dispuesto en el reglamento respectivo; y

ARTICULO 9.- Los Secretarios de Acuerdos del Tribunal tienen las facultades y
obligaciones siguientes:

Llamar en voz alta, hasta tres veces consecutivas a la hora sefialada en autos, a las partes,
para indicar Ja mesa en que se llevara a cabo la audiencia respectiva.

Exhortar a las partes para que procuren un arreglo conciliatorio en cualquier estado del
procedimiento;

Cuidar que en la audiencia de desahogo de pruebas, las partes estén debida y
oportunamente notificadas y preparadas las pruebas por desahogar.

Tomar protesta para conducir con verdad a toda persona que declare ante la junta,
advirtiéndole de las penas corporales a que se hacen acreedores los que declaran con
falsedad, de conformidad al articulo 815 fraccién IV, en relacion al 1006 de la Ley Federal
del Trabajo.

Dictar inmediatamente los acuerdos respecto a las promociones que formulen las partes.
Vigilar que las audiencias se llevan a cabo con el orden debido y que las partes que no se
falten el respeto entre si; al efecto contara con los medios necesarios para mantener el
orden,

Procurar que inmediatamente firmen los representantes el acuerdo que se dicte.

ARTICULO 10.- El Secretario Proyectista del Tribunal tienen las facultades y
- obligaciones siguientes:

Encargado de la elaboracién de todos los proyectos de laudos. .
Rendira al Presidente, un informe semanal de labores y enviara directamente el boletin
laboral para su publicacién, la lista de expedientes turnados a los dictaminados, y la
relacién de los que sean devueltos.

C: mpa. 2 No 1706, Primer pis .
Coionia ¢ ‘entro. C.P. 82000.
Mazalian, inaloa.
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reciban debiendo firmar los registros respectivos, y una vez elaborado el dictamen,
regresarlo a la persona encargada, relacionado para su descargo.

El Tribunal contard con los nimeros de actuarios que sean necesarios para agilizar los
procedimientos y de acuerdo con el presupuesto autorizado. Los Actuarios deberan contar
con los recursos necesarios para que se practiquen con toda oportunidad los
emplazamientos, citaciones, notificaciones y requerimientos, teniendo competencia en toda
la entidad federativa y estén obligados a practicar con urgencia cualquier dia y hora cuando
se trate de huelga.

ARTICULO 11.- Los actuarios del Tribunal tienen las facultades y obligaciones
siguientes:

Hacer las notificaciones de conformidad con las disposiciones de esta Ley;

Notificar oportunamente a las partes, salvo causa justificada;

Practicar oportunamente las diligencias, salvo causa justificada;

Hacer constar hechos ciertas en las actas que levanten en ejercicio de sus funciones;
Devolver los expedientes inmediatamente después de practicar las diligencias; y

Deberan devolver los expedientes debidamente razonados, dos dias antes de la celebracién
de las audiencias

Cumpliran las instrucciones o mandatos del Presidente de la Junta, Secretarios Generales,
de los Auxiliares o Jefes de Departamentos y Secretarios de Acuerdos.

Firmarén y descargaran los expedientes.

ARTICULO 12.- Los Secretarios administrativos del Tribunal tienen las facultades y
obligaciones siguientes:

Recibir v registrar las demandas y correspondencia que reciba el Tribunal, sellara las
promociones anotando claramente el dia y hora de su presentacién en original y copia
estampado su firma y distribuird inmediatamente a las diversas &reas correspondientes.
Llevar al corriente los Libros, tarjetas, relaciones, etc. Donde hagan los registros de
correspondencia. '

Turnar los expedientes que correspondan a laudo al presidente.

sera ¢l responsable, que las demandas se envien el mismo dia de su presentacion a los
Secretarios de Acuerdos, debidamente relacionadas y encarpetadas con todos los datos que
se requierarn.

Sera responsable de los sellos de recibo y despacho del uso de que ellos se haga.

Debera realizar los demads funciones especificas que le asigne el Presidente y Secretarios de
Acuerdo del Tribunal Municipal.

Cmp: na No 1706, Primer p.so.
Colinniu Centro. C.P. 82000.
Maz.tlan, Sinaloa.
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CAPITULO IV

ORGANIGRAMA

PRESIDENTE DEL TRIBUNAL

SECRETARIO PROYECTISTA SECRETARIA DE ACUERDOS
ACTUARIO
v
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Camj 1na No 1706, Primer piso.
C~loma Centro. C.P. 82000.
Ma.atlal., Sinaloa.
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CAPITULO V
ESTRUCTURA ORGANICA BASICA

1. Presidente del Tribunal Municipal.
1.1. Secretaria de Acuerdos Primera.
1.2. Secretaria de Acuerdos Segunda
1.3. Secretaria de Acuerdos Tercera
1.4. Actuario Primero.

1.5. Actuario Segundo.

1.6. Actuario Tercero

1.7. Auxiliar Administrativo.

Can nana No 1706, Primer piso.
Colon." Centro. C.P. 82000.
Ma-atla~, Sinaloa.
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CAPITULO VI
OBJETIVOS Y FUNCIONES

PRESIDENTE DEL TRIBUNAL MUNICIPAL:

Objetivo:
Debera cuidar que la tramitacion de los negocios s¢ desarrolle con la celeridad debida.
Proveer la eficaz e inmediata ejecucion de los laudos.

Funciones:
e Presidir cada una de las audiencias que se celebren en el Tribunal.
Dictar las medidas necesarias para que los juicios avancen en términos de Ley.
Dictar laudo/resolucién en los expedientes en tramite.
Procurar que las resoluciones dictadas se cumpla a cabalidad.
Rendir al Presidente Municipal un informe anual de labores.

Proporcionar a las Autoridades los informes requeridos y practicar las diligencias
que le sean solicitadas uso y control de informacion.

SECRETARIA DE ACUERDOS:

Objetivo:

Autorizar las actuaciones, respecto a cada juicio que se ventile, vigilando y desarrollando
las audiencias en los términos de ley, que se deba mantener un buen orden al momento de
levantar cada una de las audiencias.

Funciones:

e Admitir las demandas que sean presentadas ante el Tribunal Municipal de
Conciliacion y Arbitraje, una vez admitidas se pasa al actuario para que notifique a
la parte actora y emplace a la parte demandada.

e Dar fe de todas las audiencias que se llevan a cabo ante el Tribunal, asi como de
todos los acuerdos que se realicen.

e Desahogar en compafifa del Presidente del Tribunal, las pruebas ofrecidas por las
partes.

e Acordar solicitud de certificaciones y expedir las constancias, asi como certificar los
informes previos y justificados que se realizan en el Tribunal.

Can nauna No 1706, Primer nisc
Color 2 Centro. C.P. 82000.
Mazatl: n, Sialoa.
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ACTUARIOS:

Objetivo:
Notificar a las partes, para que estén enterados de las fechas de las audiencias, asi como dar
fe en diversas actuaciones.

Funciones:

Atender al publico en general que acude a las oficinas del Tribunal Municipal de
Conciliacion y Arbitraje, para que se le notifique de las audiencias programadas.
Realizar notificaciones a las partes, testicos y absolventes, en las cuales se les
informa de la fecha de audiencia.

Realizar notificaciones a las partes cuando sea emitida una sentencia (laudo).

Llevar a cabo reinstalacion de trabajadores.

Dar fe de que el trabajador sea reinstalado conforme a la sentencia emitida (laudo).
Dar fe en la realizacion de un cotejo, verificando que los documentos sean tal cual
lo estan mostrando.

Realizar una inspeccion de los documentos que sean solicitados por las partes.
Notificar el requerimiento de pago de la parte solicitante, asi como presentarse en
compafiia del actor para hacer el requerimiento de pago, y levantar un acta.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO:

Objetivo:

Apoyar en las gestiones y solicitudes encomendadas por el Tribunal Municipal de
Conciliacién y Arbitraje, atendiendo a quienes solicitan ver al Presidente y a las Secretarias
de Acuerdo, dando seguimientos a los eventos donde se requiere su presencia y ayudando a
realizar actividades administrativas o tramites diversos.

Funciones:

Campana No 1706, Primer pisc
Colenia Centro. C.P. 82000.

Mazai

Atender al publico en general que acude a las oficinas del Tribunal Municipal de
Conciliaciéon y Arbitraje y que solicita una cita con Jefe de Departamento
Administrativo o Secretaria de Acuerdos, preguntando el motivo, de donde viene o
si tiene cita previa.

Atender temas en especifico al ciudadano cuando se requiera de manera personal de
una manera amable y con respeto.

Llevar el control de archivo, manejando carpetas identificadas.

Realizar la digitalizaciéon de documeritos o copias en caso de ser necesario.

20
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HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE EMISION VERSION FECHA DE ENTREGA
24/06/19 1 24/06/19
Entregado por:
Firma / sello Puesto Area

ILic. Jestis Manuel Chollet

Presidente del Tribunal
Municipal de

Secretaria del

Reyes Conciliacién y Arbitraje Ayuntamiento
Recibido por:
Firma / sello Puesto Area

L.C.P. Rafael Padilla Diaz

Titular de Organo
Interno de Control

Organo Interno de
Control

Revisado y Aprobado por:

Revisado por:

M.C. JOSE DE JESUS FLORES SEGURA
Secretario del Ayuntamiento

Aprobado por:

Q.F.B. LUIS GUILLERMO BENITEZ TORRES
Presidente Municipal

Cump..na No 1706, Primer piz .

Col. nia Centro. C.P. 82000.

Mazz 'an, . inaloa.
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Detallado de Puesto

Dependencia Secretaria del Ayuntamiento | Identificador
de Puesto TMCA-MZT-AP-01
Nombre del Puesto Area/Depto. Tribunal Municipal de
Presidente Conciliacién v
Arbitraje/Presidante

Objetivo de Puesto

Coordinar las actividades que se realizar en el Tribunal Municipal, cuidar
que la tramitacidén de los juicios se desarrollen con la celeridad debida;
Proveer la eficaz e inmediata ejecucién de los laudos

Funciones
Especificas
Presidir cada una de las audiencias que se celebren en el Tribunal
Municipal; Dictar medidas necesarias para que los juicios avancen en
términos de ley; Dictar laudos/resoluciones; procurar que las
resoluciones dictadas se cumplan a cabalidad; Rendir informe anual de
labores al Presidente Municipales; Proporcionar a las Autoridades
externas (Tribunales Colegiados y Juzgados de Distrito)} los informes
requeridos y practicar las diligencias que le sean solicitadas, supervisar
las actuaciones de las secretarias de acuerdos y actuarios, entre otros.

Puestos a su Cargo

Secretario Proyectista, Encargado de Asuntos Juridicos, Secretarias de
Acuerdo, Actuarios, Auxiliar Juridico, Secretaria Escribiente, Auxiliar
Administrativo.

Interactiia con:
Demandante, demandado, Representantes legales testigos, peritos,
absolventes, Tribunal Colegiado, Juzgado de Distrito.

Este documento as p apizd. | del Municipio de Mazatlan. Queda prohibida cualquier reproduccién i B
parcial o total. Laiinpres in no autorizada de éste documente = considera como copia “no . MAZATLAN
controlada”. SoMBt mOMBEN AS OuAS




Detallado de Puesto

Dependencia Secretaria del Ayuntamiento | Identificador
de Puesto TMCA-MZT-AP-02
Nombre del Puesto Secretario Proyectista Area/Depto. Tribunal Municipal de
Cenciliacion y Arbitraje

Objetivo de Puesto
Realizar el estudio de los procesos y emitir el proyecto de laudo

Funciones
Especificas
Realizar analisis juridico de cada uno de los asuntos en el que se
formulara el proyecto de laudo

Puestos a su Cargo

Auxiliar Administrativo, Secretaria Escribiente

Interactiia con:

Presidente del Tribunal, Secretaria de Acuerdo y Auxiliares
Administrativos

Este docum nto e oropiedad del Municipio de I''azati . Queda prohibida cualquier  2proc ccién ‘
parcizl 0 otal. L impresién no autorizada de o te . umento se considara como copia
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Detallado de Puesto

Dependencia Secretaria del Ayuntamiento | Identificador
de Puesto TMCA-MZT-AP-03
Nombre del Puesto Area/Depto. Tribunal Municipal de
Secretaria de Acuerdos Conciliacién y
Arbitraje/Secretaria de
Acuerdos

Objetivo de Puesto

Autorizar las actuaciones, respecto a cada juicio que se ventile, vigilando
y desarrollando las audiencias en los términos de ley; asi como que se

deba mantener un buen orden al momento de levantar cada una de las
audiencias.

Funciones
Especificas

Admitir las demandas que sean presentadas ante el Tribunal Municipal,
dar fe de todas las audiencias que se llevan a cabo, igualmente de los
acuerdos que se realicen; desahogar ante el Presidente del Tribunal las
pruebas ofrecidas por las partes; Acordar las promociones que se
presenten, asi como certificar documentos, informes previos y
justificados, foliar expedientes.

Puestos a su Cargo

Actuario, Secretaria Escribiente, Auxiliar Administrativo

Interactiia con:

Demandante, demandado, absolventes, testigos, representantes legales

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlan. Queda prohibida cualguier reproduccién |
parcial o total. La imprasién no autorizada de éste documento se considera como copia “no |

controlada”. |
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Detallado de Puesto

Dependencia Secretaria del Ayuntamiento | Identificador
de Puesto TMCA-MZT-AP-04
Nombre del Puesto Area/Depto. Tribunal Municipal de
Actuario Conciliacién y
Arbitraje/Actuario

Objetivo de Puesto

Notificar y dar fe de diversas actuaciones que se deriven de los juicios
laborales

Funciones
Especificas

Realizar notificaciones a las partes, testigos, absolventes, en las cuales se
les informa de fechas de audiencias, llevar a cabo reinstalaciones de
trabajadores, dar fe de que el trabajador sea reinstalado conforme a la
sentencia emitida (laudo); dar fe en la realizacién de cotejo, verificando
que los documentos sean tal cual lo estdn mostrando; realizar una
inspeccién ocular de los documentos que sean solicitados por las partes;
igualmente notificar el requerimiento de pago.

Puestos a su Cargo
Auxiliar administrativo, secretaria escribiente

Interactia con:

Demandante, Demandado, ' Secretaria de Acuerdos, Presidente del
Tribunal, Representantes Legales, Tribunales Colegiados, Juzgados de
Distrito

Este documento es propiedad del Municipic de Mazatldn. Queda prohibida cualquier reproduccion
parcial o total. La impresién no autorizada de éste documento se considera como copia “no
controlada”.
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Detallado de Puesto

Dependencia Secretaria del Ayuntamiento | Identificador
de Puesto TMCA-MZT-AP-05
Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo Area/Depto. Tribunal Municipal de
Conciliacién y Arbitraje

Objetivo de Puesto

Apoyar en las gestiones y solicitudes encomendadas por el Tribunal
Municipal '

Funciones
" Especificas
Control de archivo de expedientes, Archivar, Llevar documentacién a
diversas areas, sacar copias, recabar firmas.

Puestos a su Cargo
No aplica

Interactiia con:

Demandante, demandado, Personal del Tribunal Municipal de
Conciliacién y Arbitraje, personal de diversas areas

Este documento es . apiedad del Municipio de Mazatlan Que. « prohibida cualguier reprodu . ién ‘ i B
parcial o to-al. Le ‘mpresidn no autorizadz de este doc menio se considera como copia “n Mz QAT LA_.\]
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