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Procedimiento para Atender Administrativamente Laudos Condenatorios Derivados de un Juicio Laboral

l. OBJETIVO
Establecer las actividades para cumplir con la ejecucién de una sentencia de condena de Laudos
en materia de reinstalacion o reconocimiento de algun derecho o prestacion federal o estatal
expedidos por el Tribunal de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de Yucatan.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Subjefatura de Personal Federal, Subjefatura de Personal
Estatal del Departamento de Recursos Humanos de la Subdireccion de Organizacion y
Administracion de Personal de la Direccion de Administracién y Finanzas, perteneciente a la

Secretaria de Educacion.

Ill. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal del Trabajo.
Manual de Normas para la Administracién de Recursos Humanos en la Secretaria de Educacion

Publica.

Ambito Estatal
Constitucion Politica del Estado de Yucatan.
Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Actor: Quien asume la iniciativa procesal, sinonimo de demandante.

DGSANEF: Direccién General del Sistema de Administracion de la Ndmina Educativa
Federalizada.

Enlace DGSANEF: Personal de la Secretaria de Educacién Publica que representa un vinculo y
gestion con la Autoridad Educativa Estatal para el registro de movimiento y néminas del personal
federalizado erogado con cargo al FONE.

Ficha Técnica F-PR-AJL-01: Ficha Técnica para la Atencién de Laudos y Finiquito de los Juicios
Laborales.

FUP (Formato Unico de Personal): Documento que registra, autoriza y acredita cualquier
movimiento de personal.

Harweb: Plataforma para la administracion de nomina de la SEGEY.

Movimiento (MOV): Tramite que significa un cambio de estatus de la clave presupuestal o estatus
del trabajador.

SANE-FONE: Sistema de Administracion de Nomina Educativa - Fondo de Aportaciones para la
Nomina Educativa y Gasto Operativo.
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SEGEY: Secretaria de Educacion.

Validar: Actividad que consiste en revisar los datos del trabajador y los documentos soporte para
determinar el cumplimiento de los requisitos normativos para estar en condiciones de cumplir el

LLaudo Condenatorio.

Vo.Bo.: Visto bueno.

Visar: Rubrica que certifica la certeza del contenido de la informacion.

V. RESPONSABILIDADES
1. Jefe de Departamento de Recursos Humanos.

1.1 Revisary-visar los movimientos de FUP de Laudos.

1.2 Firmar del Oficio de cumplimiento de Laudo dirigido a la Direccion Juridica.

1.3 Apoyar en la entrega de informacion derivado de un Juicio Laboral, solicitados a
través medios digitales por el Titular de la Direccion Juridica para integracion de
contestacion de la demanda o para célculo de ISR por parte del Departamento de
Recursos Financieros.

2. Subjefe de Personal Estatal

2.1 Revisarlos datos del actorylos documentos soporte de Laudos.
3. Subjefe de Personal Federal

3.1 Revisarlos datos del actor y los documentos soporte de Laudos.

3.2 Elaborar Oficio de Reinstalacion dirigido a DGSANEF para los casos federales.
4. Secretaria de Departamento de Recursos Humanos.

4.1 Recibir la documentacion requerida para la atencién del Laudo.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Departamento de Recursos Humanos.
1. Recepciona oficio o memorandum de la Direccion Juridica, Laudo Condenatorio y Ficha

Técnica F-PR-AJL-01, y entrega al Jefe de Departamento de Recursos Humanos.
Jefe de Departamento de Recursos Humanos
2. Recibe los documentos y canaliza para su atencion al Subjefe de Personal Federal / Estatal
segun corresponda.
Subjefe de Personal Federal / Estatal
3. Recibe los documentos de Oficio o memorandum, Laudo Condenatorio y Ficha técnica F-
PR-AJL-01.
4. Verifica la coincidencia del Oficio o memorandum, Laudo e informacion de la Ficha
Teécnica F-PR-AJL-01debiendo contener:
— Obligacionacumplir, ya seareinstalacion o reconocimiento de alguna prestacion,
categoria condenada,
— Salario reconocido y condenado,
— Régimen laboral a que se condend en la reinstalacion (otorgamiento de plaza o

contrato).

F-PR-AIM-0TROO

///

Pagina3 de 6 \



SECRETARIA DE EDUCACION

x Juntos transformemos

Direccion de Administracion y Finanzas
J YGHEEO?ELEgn Subdireccién de Organizacién y Administracion de
Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DAF-RHU-03 ROO ) 09/05/2022 ‘No aplica

Procedimiento para Atender Administrativamente Laudos Condenatorios Derivados de un Juicio Laboral

5. ¢Existe diferencias entre la informacion de la documentacion e informacion de la Ficha
Técnica F-PR-AJL-01?

e Si: Continvaen la actividad 6.
e No: Continla en la actividad 7.

6. Solicita via correo electronico institucional la informacion faltante al Titular de la
Direccion Juridica. Espera respuesta al correo. Regresa en la actividad 3.

7. Solicitaviacorreo electronicoinstitucional u Oficio al Director de la Unidad Administrativa
y Jefe de Tramite y Control, la elaboracion del FUP para cumplimiento del Laudo. Espera
el envio del documento.

8. Recibe el FUPy valida datos siguientes del actor:

— Foliode FUP,

— Nombre completo del actor,

— Centro de trabajo,

— Categoria,

— Vigencia inicial,

— Vigencia final,

— Tipo movimiento,

— Clave presupuestal,

— Nivel educativo,

— Nombres de las autoridades competentes,
Firmas de las autoridades competentes.

9. ¢Cumple con lo estipulado entre el FUP y el Laudo Condenatorio?
e Si: Continua en la actividad 11.

e No: Continua en la actividad 10.

10. Solicita la correccion del FUP al Titular de la Unidad Administrativa, y en su caso a los
departamentos de Tramite y Control. Regresa en la actividad 8.

11. Verifica el tipo de Laudo Condenatorio de acuerdo al ambito de jurisdiccion.

12. ;Esuna Reinstalacion estatal o un Reconocimiento de algin derecho o prestacion, tanto
federal como estatal?

e Si: Continua en la actividad 13.
e No: Continta en la actividad 19.

13. Recaba firma del Secretario de Educacion y Director de Administracion y Finanzas, para
el FUP. Espera FUP firmado.

14. Recibe FUP firmado y envia FUP al Jefe de Departamento de Gestion de Sistemas de
Noémina. Espera respuesta de aplicacion del movimiento.

15. Recibe respuesta del movimiento aplicado por medio de correo electronico del Jefe de
Departamento de Gestion de Sistemas de Nomina.

16. Elabora oficio y recaba firma del Jefe de Departamento de Recursos Humanos con el
visto bueno del Subdirector de Organizacion y Administracion de Personal.

17. Envia oficio firmado y fotocopia del FUP al Titular de la Direccion Juridica para acreditar
el cumplimiento ante del Tribunal de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios
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de Yucatan. Atencion Administrativa de Laudos Condenatorios Derivado de un Juicio
Laboral realizada.

18. Resguarda la documentacion y envia al area de archivo para su integracion en el
Expediente del Trabajador. Fin del Procedimiento.

19. ;Esuna Reinstalacion federal?
e Si: Continua en la actividad 20.
e No: Finaliza el procedimiento.

20. Elabora Oficio y recaba firma del Titular de la Secretaria de Educacion dirigido a la
DGSANEF parael altay registro en el SANE-FONE. Espera autorizacion de DGSANEF.

21. Recibe Autorizacion por medio de correo electronico del Enlace DGSANEF. Atencion
Administrativa de Laudos Condenatorios Derivado de un Juicio Laboral realizada.
Regresa en la actividad 16.

Vil. _ INDICADOR

Unidad de

. Periodicidad Meta
medida

Indicador Formula

P=(A/B)*100
P=porcentaje
Porcentaje de A =Total de laudos
Laudos Cumplidos | cumplidos
B =Total de laudos
solicitados

Porcentaje Mensual 100%

Vill.  ANEXO0S

Nombre del el AT* AC* PTC* Disposicion
Ubicacion

Eodigo anexo final

Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Atender
Administrativame
nte Laudos
Condenatorios
Derivado de un
Juicio Laboral

No aplica RHU 1ARos 5Anos | 6ARos Eliminar

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracidn; PTC= Plazo total de conservacion.
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IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para Atender
09/05/2022 00 Administrativamente Laudos Condenatorios
Derivado de un Juicio Laboral

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Autorizé

L.A.E. Sergio H ml)(ert'o Pérez Canto
Director de Adrinistracion y Finanzas
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Procedimiento para la Atencion Administrativa de Laudos Condenatorios Derivado de un Juicio Laboral

Oficio 0 memoramdum, Laudo
condenatorio y Ficha Técnica por
parte dela Direccion Juridica

1. Recepcionaeloficio o andumde
la Direccion Juridica junto con el Laudo
Condenatorio y ficha técnica

Secretaria de Depto. R.H.

!

2. Recibelosdocumentosy canalizapara
su atencion alsubjefe de personal que
comesponda

Jefe de Departamento de RH

3. RecibelosdocumentosdeOficio o
memorandum, Laudo Condenatorio y
Ficha Tecnica

Subjefe de Personal Estatal/Federal

l

4.- Verifica la coincidencia del Oficio o
memorandum, Laudo e informacion de la
Ficha Técnica

Subjefe de Personal Estatal/Federal

Wste diferencia en
informacion de la
documentacion e informacion
de |a FichaTécnica?

NO

v

7. Solicita via correo electrénico
Institucional u Oficio al Nivel Educativo
que corresponda la elaboracion del FUP

para el imiento del Laudo.

Subjefe de Personal Estatal/Federal

4—@

8.Recibeel FUPy validala informacion del
actorconla resolucion del Laudo

Subjefe de Personal Estatal/Federal

9. ;Cumple con lo estipulado
en el Laudo conde natorio?

NO

10.-Solicita la correccion del FUP al Titular

de la Unidad Administrativa y en su caso a
los Departamento de Tramitey Control.

Subjefe de Personal Estatal/Federal

i —O

6.- Solicita via correo electronico

Institucional lainformacion faltante al
Titulardela Direccion Juridica.

Subjefe de Personal Estatal/Federal

S———) de acuerdo al ambito de jurisdiccion.

11.- Verifica el tipo de Laudo Cond enatorio

Subjefe de Personal Estatal/Federal

SReinstalacionEs
reconocimiento de algun
derecho o prestacion Federal

o Estatal?

NO

v

13. Recabafirmadel Secretario y Director
DAF para el FUP

Subjefe de Personal Estatal/Federal

¥
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O o

19. ;EsReinstalacion Federal?

$ l
20. Elabora Oficio del Titulardela SEGEY

alaDGSANEF para su altay registro en el
Sistema de Administracion de Némina
SANE-FONE

14. Recibe FUP segun sea el caso y Envia
FUP al Depto. de Gestion de Sistemasde

Nomina

Subjefe de Personal Estatal/Federal

Subjefe de Personal Estatal/Federal

l

15. Recibere spuesta del movimiento
aplicado pormedio decorreo elec tronico
delJefe de Depto. de Gestién de Sistemas
de Nomina.

Subjefe de Personal Estatal/Federal

C— |

16. Elabora oficio y copiaautorizadadel
FUP a laDireccion Juridica para que
acredite elcumplimiento ante el Tribunal

21.- Recibe Autorizacion pormediode
cormeo electrénico del Enlace DGSANEF.

Subjefe de Personal Estatal/Federal

Subjefe de Personal Estatal/Federal

!

17.- Enviaoficio firmado y fotoco pia del
FUP al Titular de la Dire ccion Juridica para
acreditarelcumplimiento del Laudo.

Subjefe de Personal Estatal/Federal

Atencion Administrativa Realizada
a Laudos Condenatorios Derivado
de un Juicio Laboral

integracion en el Expediente del
Trmhaiadar

Subjefe de Personal Estatal/
Federal
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