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EXPOSICION DE MOTIVOS

El presente reglamento tiene por objeto actualizar el marco legal que rige la vida interna de la Junta
Local de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Tlaxcala en virtud de que las disposiciones
contenidas en el anterior, que data del 8 de marzo de 1977, no corresponden a las condiciones
actuales de este Tribunal debido a los cambios organizacionales, administrativos y operativos que
ha sufrido, en especial en los Ultimos seis afos y que han redundado en un funcionamiento
eficiente y eficaz que permite hacer frente a los retos que implican las crecientes cargas de trabajo,
la reforma al articulo 1 Constitucional’ en materia de derechos humanos, la reforma a la Ley
Federal del Trabajo? la nueva Ley de Amparo® publicada el 2 de abril de 2013, asi como la
observancia de derechos fundamentales como el debido proceso, imparticion pronta y completa de
justicia, entre otros. Este ordenamiento se presenta en tres titulos, 57 articulos y 3 articulos
transitorios y da a conocer de manera clara la estructura organizacional actual de la Junta, asi
como sus funciones, atribuciones y obligaciones acordes a la Ley Federal del Trabajo y demas
leyes aplicables tales como la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley
Laboral de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala y sus Municipios, leyes estatales y
federales. Estructura que sin duda ha coadyuvado a obtener considerables mejoras operativas,
mejor capacidad de respuesta, disminucién del niumero de expedientes activos, mayor control de
informacién, y que cuenta con un factor de previsiéon que facilita su crecimiento y mejora continua,
entre otras bondades.

EN SESION DEL PLENO DE LA JUNTA LOCAL DE CONCILIACION Y ARBITRAJE DEL ESTADO
DE TLAXCALA DE FECHA VEINTIDOS DE NOVIEMBRE DEL ANO DOS MIL DIECISEIS SE
APROBO EN LOS TERMINOS DEL ARTICULO 614 FRACCION | DE LA LEY FEDERAL DEL
TRABAJO EL:

REGLAMENTO INTERIOR DE LA JUNTA LOCAL
DE CONCILIACION Y ARBITRAJE DEL ESTADO DE TLAXCALA

TiTULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. El presente reglamento tiene por objeto regular la organizacion y el funcionamiento
de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Tlaxcala, quien por su naturaleza goza

1 (10 de 06 de 2011). Diario Oficial de la Federacién, pag. 2 (primera seccidn).
2(30 de 11 de 2012). Diario Oficial de la Federacion, pags. 38-91 (primera seccion).
3(13 de 04 de 2013). Diario Oficial de la Federacidn, pags. 1-53 (primera seccién).



de autonomia jurisdiccional y técnica de conformidad con las leyes, reglamentos y demas
disposiciones legales aplicables.

ARTICULO 2. La Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Estado, tiene a su cargo tramitar y
resolver los conflictos de trabajo individuales o colectivos que se susciten entre trabajadores y
patrones, soélo entre aquellos o sélo entre éstos, derivados de las relaciones de trabajo o de hechos
intimamente relacionados con ellas y que no sean competencia de las Juntas Federales de
Conciliacion y Arbitraje.

ARTICULO 3. La Junta tendra como lugar de residencia la ciudad capital del estado de Tlaxcala, es
decir, la ciudad de Tlaxcala. Por tanto para efectos del primer parrafo del articulo 739 de la Ley,
unicamente se consideraran como domicilios para recibir notificaciones los que se encuentren
ubicados dentro de ésta. El lugar de residencia podra cambiar segun las necesidades de la Junta,
lo que hara del conocimiento de las partes mediante boletin judicial.

ARTICULO 4. La Secretaria suministrara recursos financieros, humanos y materiales necesarios a
la Junta para el éptimo funcionamiento de la Junta de conformidad con el presupuesto autorizado.

ARTICULO 5. Para efectos de la interpretacion del presente Reglamento, se entendera por:
l. Junta: La Junta Local de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Tlaxcala;
| Juntas Especiales: Las Juntas Especiales con que cuente la Junta;

lil. Ley: La Ley Federal del Trabajo;

V. Reglamento: El Reglamento interior de la Junta;

V. Pleno: El Pleno de la Junta;

VL. Presidente: El Presidente de la Junta;

VII. Presidentes de Juntas Especiales: Los Presidentes de las Juntas Especiales de la
Junta;

VIII. Secretaria: La Secretaria de Gobierno del Poder Ejecutivo del Estado de Tlaxcala, y

IX. Representantes ante la Junta: Los representantes de los patrones y trabajadores de la

Junta y de las Juntas Especiales.

TiTULO I
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA



ARTICULO 6. Para el estudio, planeacion, tramite y resolucién de los asuntos que conozca la Junta
y sus Juntas Especiales, éstas podran auxiliarse de las areas juridicas y unidades administrativas
siguientes:
A. El Pleno de la Junta
B. Junta Local de Conciliacion y Arbitraje del estado de Tlaxcala
a) Presidencia.
b) Coordinacion de Auxiliares de Presidencia;
c¢) Coordinacién de Proyectos;
d) Coordinacion de Amparos;
e) Coordinacion de Apoyo Juridico;
f)  Unidad Administrativa;
g) Secretaria General de Acuerdos;
h) Coordinacion de actuarios;
i) Coordinacion de Conciliadores;
j)  Unidad de Informacion;
k) Secretaria General “A”; y
I) Secretaria General “B”.
C. Juntas Especiales:
a) Presidencia de Junta especial;
b) Secretaria General.
ARTICULO 7. La Junta contard con el personal juridico y administrativo, unidades o
coordinaciones, necesarias para el adecuado cumplimiento de sus funciones, de acuerdo con el

presupuesto autorizado y normatividad aplicable.

ARTICULO 8. La Junta funcionara en Pleno o en Juntas Especiales, segln la forma en que lo
determine la Ley.



CAPITULO |
DEL PLENO, PRESIDENTE Y REPRESENTANTES DE LA JUNTA

SECCION |
DEL PLENO

ARTICULO 9. El Pleno se integrara con el Presidente y los Representantes de la Junta, y contara
con las facultades y obligaciones siguientes:

VL.

VIL.

VIIL.

XI.

XIl.

Expedir el Reglamento Interior y los reglamentos del servicio profesional de carrera y de
evaluacion del desempefo de los presidentes de las juntas especiales;

Conocer y resolver los conflictos de trabajo cuando afecten a la totalidad de las ramas de
la industria y de las actividades representadas en la Junta;

Conocer del recurso de revision interpuesto en contra de las resoluciones dictadas por el
Presidente de la Junta en la ejecucién de los laudos del Pleno;

Uniformar los criterios de resolucion de la Junta, cuando las Juntas Especiales sustenten
tesis contradictorias;

Ordenar la difusion de los criterios que apruebe cuando se resuelvan tesis contradictorias
sustentadas entre Juntas Especiales de la Junta;

Cuidar la correcta integracion y funcionamiento de las Juntas Especiales;

Analizar y discutir los proyectos dirigidos a mejorar el funcionamiento de las areas
sustantivas de la Junta;

Autorizar la instalacion y el uso de tecnologias que se considere adecuado incorporar al
interior de la Junta;

Conocer, analizar y, en su caso, autorizar la emision de disposiciones para evaluar el
desempefio de las Juntas Especiales, de los Presidentes y del personal juridico;

Conocer el contenido del informe anual del Presidente de la Junta;

Autorizar el calendario oficial de labores de la Junta, alineandolo al del Poder Judicial de la
Federacion;

Establecer las comisiones de trabajo necesarias para que lo auxilien en el cumplimiento de
sus atribuciones;



Xlll. Acordar que los expedientes concluidos de manera definitiva sean dados de baja, previa
certificacion de su conservacion a través de cualquier otro procedimiento tecnologico que
permita su consulta;

XIV. Informar a la Secretaria y al Gobernador del Estado, de las deficiencias que observe en el
funcionamiento de la Junta y sugerir las medidas para corregirlas;

XV. Acordar el lugar de residencia de la Junta y su domicilio legal;
XVI. Emitir lineamientos para el mejoramiento de la funciones de la Junta, y
XVII. Las demas que la Ley y este Reglamento dispongan.

ARTICULO 10. Las sesiones del Pleno seran ordinarias, extraordinarias y especiales. Las sesiones
ordinarias se celebraran el primer dia habil de los meses de enero, julio y diciembre de cada afio y
se podra tratar cualquier tema que asi se estime conveniente. Se convocara a sesion extraordinaria
siempre que exista un asunto urgente. Las especiales cuando sea necesario y unicamente podran
ser convocadas para uniformar los criterios de resolucion de las Juntas Especiales de la Junta. Las
resoluciones del pleno deberan ser aprobadas por la mitad mas uno de sus miembros presentes y
se regiran por lo estipulado en el presente Reglamento y la Ley.

ARTICULO 11. Para que funcione el Pleno se requiere la presencia de la mayoria de los
Representantes de la Junta.

ARTICULO 12. El Secretario General de Acuerdos sera el Secretario del Pleno y en su ausencia,
fungira el Secretario General que el Presidente designe en el momento de la sesion.

ARTICULO 13. A las sesiones especiales del Pleno, los Presidentes de las Juntas especiales
podran concurrir con voz informativa y pueden solicitar, en cualquier tiempo, la revision de las
resoluciones del mismo siempre y cuando lo soliciten el cincuenta y uno por ciento de ellos. Dicha
solicitud deberan presentarla por escrito al Presidente, precisando con claridad el sentido o los
aspectos de la resolucién materia de la revision, los razonamientos y fundamentos respectivos, asi
como la propuesta concreta.

ARTICULO 14. Tanto el Presidente como los Representantes de la Junta, podran solicitar al
Secretario General de Acuerdos los documentos o expedientes relativos a los asuntos que deba
tratar el Pleno.

ARTICULO 15. La convocatoria a las sesiones ordinarias se harad con 2 dias habiles de
anticipacion, las especiales con diez dias habiles de anticipacion y las extraordinarias en cualquier
momento; mismas que seran emitidas por el Presidente, en caso de la negativa de éste, por las dos
terceras partes de los representantes que conformen el pleno. La convocatoria sera por escrito y se
publicara en el Boletin de la Junta, podra entregarse personalmente o enviarse via electronica a los
integrantes que asi lo soliciten. Contendra como minimo los siguientes elementos: la fecha de su



emisién, tipo de sesion a celebrar, el dia, hora y lugar donde se llevara a cabo, orden del dia,
nombre, cargo y firma de los convocantes. En caso de que algun representante de la Junta se
negara a recibir la convocatoria, el Secretario General de Acuerdos hara de su conocimiento el
contenido debiendo levantar el acta con la certificacion correspondiente del hecho.

ARTICULO 16. Las sesiones del Pleno se desarrollaran de la siguiente manera:

VL.

VIL.

VIIL.

Sera dirigida por el Presidente;

El dia y hora sefalados para la sesion, el secretario del Pleno pasara lista de asistencia y
certificara la existencia o no del quérum;

El Presidente declarara iniciada la sesion y dara lectura al orden del dia para su
aprobacién o modificacion;

Los temas se desahogaran conforme al orden aprobado y como lo aprueben los
integrantes del Pleno;

El Secretario del Pleno hara un resumen de la informacion sobre cada asunto a tratar;

El Presidente dirigira los debates, dara el uso de la palabra en el orden en que se solicite,
agotada la discusion sobre el punto, el Presidente sometera a votacion el acuerdo
respectivo y el secretario del Pleno tomara la votacién correspondiente asentandola en el
acta;

Los acuerdos del Pleno se tomaran por mayoria o por unanimidad de votos de los
representantes presentes. El voto sera nominal; en caso de empate, el Presidente tendra
voto de calidad, y

El secretario del Pleno levantara el acta de la sesion. Podra someterla de inmediato a la
aprobacién de los asistentes, o dejarla para la sesidn siguiente; y ésta, debera firmarse por
los asistentes a la sesién correspondiente; en caso de que alguno de los integrantes se
negase a firmar, debera asentarse los motivos de la negativa, sin que por ello pierdan
validez los acuerdos aprobados en la sesion de Pleno. Finalmente debera entregar a cada
representante copia del acta si asi lo solicitaren.

ARTICULO 17. Los criterios sustentados por el Pleno, aprobados en las sesiones especiales,
surtiran sus efectos legales a partir del dia siguiente de su publicacion en el Boletin de la Junta.

SECCION Il
DEL PRESIDENTE

ARTICULO 18. El Presidente tendra las facultades y obligaciones siguientes:



VL.

VIL.

VIIL.

XI.

XIl.

Conocer de los asuntos que se tramitan ante la Junta y que sean de su competencia de
conformidad con la Ley;

Representar legalmente a la Junta ante toda clase de autoridades administrativas o
judiciales de caracter Local o Federal, delegar dicha representacion en materia
administrativa o judicial, asi como para la suscripciéon de contratos y documentos a la
persona que designe mediante acuerdo delegatorio o poder notarial. La delegacion de la
representacion se entiende dada con todas las facultades legales de un mandatario para
actos de administracién o para pleitos y cobranzas. La persona designada, tiene la
obligacion de dar cuenta de todo lo actuado al Presidente de la Junta. Dicha delegacion
podra ser otorgada y revocada en cualquier momento;

Representar a la Junta en los juicios de amparo, cuando sea sefialada como autoridad
responsable y tercero interesado, y designar delegadas o delegados para que elaboren
promociones, concurran a las audiencias, rindan pruebas, formulen alegatos, promuevan
incidentes y recursos procedentes. Estas facultades ademas podran ser ejercidas por el
Secretario General de Acuerdos y el Coordinador de Amparos;

Requerir, como superior jerarquico, al personal juridico de la Junta, el cumplimiento
inmediato de las resoluciones y requerimientos del Poder Judicial de la Federacion;

Convocar al Pleno a las sesiones ordinarias, extraordinarias y especiales;
Presidir las sesiones del Pleno;

Imponer las sanciones disciplinarias al personal juridico al que se refiere el articulo 637 de
la Ley y al personal administrativo de la Junta de conformidad con el presente Reglamento;

Nombrar al Secretario General de Acuerdos, a los Secretarios Generales y Secretarios
Auxiliares de la Junta en atencion a las funciones y necesidades propias del puesto, la cual
sera de libre designacion;

Designar y separar al personal juridico no incluido en la fraccién anterior, en términos de
los parrafos tercero y cuarto del articulo 605 de la Ley;

Designar substituto provisional del personal juridico y administrativo de la Junta, en casos
de ausencia temporal o definitiva, en tanto se hacen nuevos nombramientos;

Realizar cambios de adscripcion y rotaciones periddicas del personal juridico y
administrativo de la Junta por necesidades del servicio;

Coordinar y vigilar las funciones y actividades de las secretarias generales, unidades
juridicas, administrativas y coordinaciones, asi como del personal juridico y administrativo
de la Junta;



XIlL.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

XXI11.

XXIV.

XXV.

XXVI.

Emitir acuerdos, lineamientos, circulares, avisos y oficios necesarios para garantizar el
orden, el respeto, la disciplina y el cumplimiento de la normativa laboral aplicable, asi como
para la implantacién de sistemas informaticos y electronicos para el funcionamiento de la
Junta;

Autorizar al personal de la Junta los permisos y licencias sin goce de sueldo que solicite;
Constituir comisiones de coordinacién interna para la atencién de temas administrativos;
Someter al Pleno, para su aprobacion, los reglamentos previstos en la Ley;

Comunicar los cambios de domicilio de la Junta y sus juntas especiales;

Conducir y evaluar, por conducto de las secretarias generales y las demas areas de la
Junta, las funciones y actividades de las areas juridicas y administrativas de ésta;

Autorizar y expedir los manuales administrativos de organizacion y de procesos de la
Junta, asi como los lineamientos correspondientes; los cuales se revisaran y actualizaran
maximo cada dos afios en lo que corresponda, segun las necesidades de la Junta;

Conocer y aprobar el dictamen de evaluacién del desempefio de los Presidentes de las
Juntas Especiales, para dar cuenta al Gobernador del Estado;

Solicitar al Ejecutivo la publicacién de los reglamentos y los criterios aprobados por el
Pleno;

Rendir al Pleno un informe anual de labores, y presentar a la Secretaria la informacién que
en materia de rendiciéon de cuentas le solicite, asi como los resultados alcanzados en la
Junta;

Realizar el plan de trabajo anual que contemple los objetivos generales y especificos,
vision y mision de la Junta y presentarlo al Pleno de la Junta asi como a los presidentes de
las juntas especiales;

Con toda oportunidad hacer el planteamiento de necesidades de los recursos requeridos
para el buen funcionamiento de la Junta ante las autoridades correspondientes;

Establecer, dirigir, coordinar y controlar la realizacion eficiente y oportuna de los
programas de trabajo de la Junta;

Vigilar que se cumplan todas las disposiciones del presente Reglamento, manuales de
organizacion y procedimientos, y



XXVII. Las demas que le sefalen otras disposiciones legales, y que estén en el ambito de su

respectiva competencia.

ARTICULO 19. El Presidente para el mejor desempefio de sus atribuciones y obligaciones, contara
con el apoyo de las areas siguientes:

Coordinacion de Apoyo Juridico;

Coordinacion de Auxiliares de Presidencia.

ARTICULO 20. La Coordinacién de Apoyo Juridico tendra las siguientes facultades y obligaciones:

VL.

VIL.

VIIL.

Asesorar, asistir y apoyar al Presidente en las funciones que éste tenga encomendadas en
el ambito juridico y administrativo;

Resolver las consultas que en materia juridica formulen las distintas areas de la Junta;

Representar legalmente a la Junta ante toda clase de autoridades administrativas o
judiciales de caracter Local o Federal, en los asuntos que le encomiende el Presidente;

Supervisar las funciones y actividades del Secretario General de Acuerdos, secretarias
generales y demas unidades y coordinaciones juridicas y administrativas de la Junta;

Auxiliar al Presidente en la instauracion de procedimientos relacionados con las sanciones
disciplinarias al personal juridico a que se refiere la fraccion | del articulo 637 de la Ley, y al
personal administrativo de la Junta conforme a la Ley y el presente Reglamento;

Realizar propuestas, proyectos de modificacion y actualizaciéon de los reglamentos
previstos en la Ley, los manuales administrativos de organizacion y de procesos de la
Junta;

Auxiliar al Presidente en la revisién del dictamen de evaluacién del desempefio de los
Presidentes de Juntas Especiales, y la emision del informe de éste;

Recabar la informacion necesaria para el informe anual de labores del Presidente, asi
como la elaboracién del proyecto de éste;

Elaborar el proyecto del plan de trabajo anual de la Junta en el que se contemplen
objetivos generales y especificos encaminados al logro de la vision y misién de ésta;

Efectuar el planteamiento oportuno de los insumos requeridos para el buen funcionamiento
de la Junta ante el Presidente;



XI.

XIl.

XIlL.

Coadyuvar en la supervision, coordinacién y la realizacién eficiente y oportuna de los
programas de trabajos de la Junta;

Vigilar que se cumplan todas las disposiciones del presente Reglamento, manuales de
organizacion y procedimientos;

Las demas que le confiera el Presidente, determine la Ley, el presente Reglamento y
demas ordenamientos juridicos aplicables.

ARTICULO 21. La Coordinacién de Auxiliares de presidencia tendra las siguientes facultades y
obligaciones:

VL.

Organizar, coordinar y vigilar la oportuna tramitacion de los conflictos o asuntos
individuales o colectivos laborales que la Ley encomiende de manera especifica al
Presidente de la Junta;

Coordinar y vigilar el cumplimiento de las diligencias y notificaciones derivadas de los
asuntos que sean competencia del Presidente de la Junta;

Vigilar y formar la carpeta falsa del expediente que se remita a otras autoridades, con
todos los datos de identificacién y copias certificadas de las constancias necesarias para
ejecutar el laudo en su caso;

Integrar la carpeta falsa del expediente generador del acto reclamado, que contenga los
testimonios de las constancias indispensables, en los términos de la Ley de Amparo,
ademas de estar debidamente foliadas, rubricadas, selladas y certificadas;

Resguardar, supervisar y administrar el manejo del archivo de tramite de los asuntos
competencia del Presidente;

Las demas que le confiera el Presidente, determine la Ley, el presente Reglamento y
demas ordenamientos juridicos aplicables.

SECCION IlI
DE LOS REPRESENTANTES DE LA JUNTA

ARTICULO 22. Los Representantes tendran las facultades y obligaciones siguientes:

Conocer de los asuntos que se tramitan ante la Junta y que sean de su competencia de
conformidad con la Ley;

Asistir a las audiencias de conciliacién, demanda y excepciones; ofrecimiento y admision
de pruebas, de desahogo de pruebas, incidentales y de tercerias derivadas de los asuntos
gque conozcan;



VL.

VIL.

VIIL.

XI.

XIl.

XIlL.

XIV.

XV.

XVI.

Firmar oportunamente las actuaciones judiciales derivados de los asuntos de su
competencia;

Solicitar al Secretario General de Acuerdos la informacion necesaria para conocer los
criterios e informacién a tratar en las sesiones de Pleno;

Asistir a las sesiones del Pleno con voz y voto;

Sugerir los asuntos que estimen convenientes incluir en el orden del dia de las sesiones
del Pleno;

Firmar las actas y resoluciones de las sesiones del Pleno a las que asistan;

Proponer al Pleno y al Presidente las medidas técnicas y administrativas tendentes a
mejorar el funcionamiento de la Junta;

Participar activamente en la mejora de las funciones de la Junta y de las juntas especiales
de las que forme parte;

Formar parte de las comisiones normativas y de coordinaciéon para las que fueren
designados, y participar en los estudios y discusiones relacionados con los problemas
objeto de las mismas;

Recibir copia de los proyectos de laudos que les competa conocer para estar en aptitud de
emitir su voto de aprobacion del mismo;

Solicitar que se practiquen las diligencias que no se hubieren llevado a cabo por causas no
imputables a las partes, o cualquier diligencia que juzgue conveniente para el
esclarecimiento de la verdad en los asuntos que conozca;

Dar aviso oportuno de sus ausencias al Presidente, para que sean cubiertas por sus
respectivos suplentes;

Revisar, discutir, votar y firmar oportunamente los proyectos de acuerdos, resoluciones
interlocutorias y laudos, en los asuntos individuales y colectivos de su competencia; asi
como los convenios ratificados dentro o fuera del juicio, en términos de los articulos 33, 34
y 906, fraccion IV de la Ley;

Promover y procurar el arreglo conciliatorio en los asuntos individuales y colectivos que
conozcan;

Proponer a las unidades administrativas los cursos, talleres, diplomados y, en general, toda
clase de capacitacion vinculada con la justicia laboral y derechos humanos, dirigida al
personal de la Junta, y



XVII. Las demas que le confiera el Pleno, determine la Ley, el presente Reglamento y demas

ordenamientos juridicos aplicables.

CAPITULO II
DE LAS SECRETARIAS, COORDINACIONES,
UNIDADES JURIDICAS Y ADMINISTRATIVAS

Articulo 23. El Secretario General de Acuerdos, los secretarios generales, coordinadores y jefes de
unidad de la Junta, tendran las siguientes facultades y obligaciones:

VL.

VIL.

VIIL.

Organizar, coordinar y vigilar la oportuna tramitacién de los asuntos que correspondan a
las areas que tengan a su cargo;

Coordinar y vigilar el cumplimiento de las diligencias y notificaciones, derivadas de los
asuntos que tengan a su cargo, cuidando que se desarrollen de conformidad con lo
dispuesto en los ordenamientos legales aplicables;

Dirigir, coordinar y supervisar el trabajo del personal a su cargo y establecer las medidas
de control y vigilancia tendentes a la realizacién correcta y oportuna de sus funciones;

Fomentar la prestacion del servicio publico de conciliacion en los asuntos que conozcan
mediante mecanismos de cooperacion con los diferentes organismos publicos o empresas
privadas que ventilen sus conflictos ante la Junta;

Supervisar la debida atencién a las solicitudes de las instancias competentes que
requieran informacion relacionada con asuntos de los que conozcan;

Atender las diligencias que por necesidad se tengan que desahogar en dias y horas
inhabiles que se hayan habilitado;

Aceptar valores en asuntos de su competencia, previo acuerdo de la Junta o del
Presidente de ésta, entregandolos de inmediato al Secretario General de Acuerdos;

Mantener el resguardo y seguridad de los libros, sellos y documentos que posea con
motivo del desempefio de su encargo;

Cumplir con las resoluciones que ordenen el endoso de los documentos del Banco del
Ahorro Nacional y Servicios Financieros S.N.C. o de cualquier otra institucion, respecto de
los asuntos de su competencia;

Dar cuenta de inmediato al Presidente de los casos que demanden urgente solucion, asi
como aquellos que tengan un impacto juridico y social que requieran atencién inmediata;



XI.

XIlL.

XIIL.

XIV.

XV.

XVL.

XVIL.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

XXI11.

Supervisar y vigilar la oportuna atencion y cabal cumplimiento de los requerimientos que
realicen las autoridades en materia de amparo a la Junta, al Presidente o al Auxiliar en los
asuntos que estén a su cargo;

Proporcionar al personal juridico a su cargo, apoyo técnico en materia laboral y en la
tramitacion de los asuntos de su competencia;

Apoyar al personal juridico y administrativo a su cargo en las dificultades que se presenten
en la realizacion de sus funciones a fin de lograr los mejores resultados;

Establecer las medidas pertinentes con el personal juridico y administrativo a su cargo para
el buen desarrollo de las atribuciones que tiene encomendadas; siempre que no versen
sobre la modificacién de procedimientos internos de la Junta;

Tomar las previsiones necesarias en casos de emergencia en el area o areas a su cargo;

Resguardar, supervisar y administrar el manejo del archivo de tramite que tengan bajo su
resguardo, en caso de contar con éste;

Realizar la depuracion de los expedientes que se encuentren en el archivo de tramite que
se encuentre a su cargo, en caso de que cuente con éste, en coordinacién con la Unidad
de Informacién;

Desempenar las comisiones que el Presidente le encomiende por acuerdo expreso,
representarlo ante todo tipo de autoridades y entidades paraestatales en los actos y
eventos, y mantenerlo informado del desarrollo y ejecucion de sus respectivas actividades;

Vigilar el orden y disciplina del personal juridico y administrativo a su cargo y dar cuenta al
Presidente de las irregularidades que advierta;

Proponer al Presidente los estudios, proyectos, programas y disposiciones de caracter
general de aplicacién en el drea a su cargo, asi como las medidas para el cumplimiento de
sus atribuciones, objetivos y metas, que versen sobre la modificacién de procedimientos
internos de la Junta;

Proponer al Presidente las areas de efectividad a su cargo y proponer su actualizacion y en
caso de ser aprobados, vigilar su cumplimiento;

Realizar el plan de trabajo anual y mensual en el que se contemplen objetivos generales y
especificos, vision y mision de la Junta, y remitirlo al Presidente para su aprobacion;

Apoyar a las Juntas Especiales en la tramitacion de los procedimientos, cuando lo solicite
el Presidente, y



XXIV.

Las demas que le confiera el Presidente, determine la Ley, el presente Reglamento y
demas ordenamientos juridicos aplicables

SECCION |
DEL SECRETARIO GENERAL DE ACUERDOS

ARTICULO 24. La Secretaria General de Acuerdos tendra las facultades y obligaciones siguientes:

VL.

VIL.

VIIL.

Auxiliar al Presidente en las funciones que le confiera la Ley y el presente Reglamento;
Actuar como Secretario del Pleno;

Agregar copia de las actas debidamente autorizadas, en las que se resuelva la
competencia entre las juntas especiales, a los expedientes que hubieren sido sometidos al
conocimiento del Pleno y turnar el expediente a la Junta Especial correspondiente;
Mantener actualizado el registro de firmas del Presidente y de los Secretarios Generales
para endoso de documentos, tramites internacionales y demas actuaciones
correspondientes;

Tener bajo su cargo la Unidad de Informacion de la Junta;

Ordenar las diligencias de notificacion al personal juridico y administrativo de la Junta;

Publicar el anuncio de suspension de labores de la Junta por dias inhabiles en todas las
areas juridicas y administrativas de la Junta con cinco dias de anticipacion como minimo, y

Las demas que le confiera el Presidente, determine la Ley, el presente Reglamento y
demas ordenamientos juridicos aplicables.

ARTICULO 25. El Secretario General de Acuerdos, respecto a las sesiones del Pleno de la Junta,
tendra las facultades y obligaciones siguientes:

Preparar, publicar y distribuir entre los representantes de la Junta la convocatoria, el orden
del dia y la documentacion inherente a las sesiones ordinarias, extraordinarias y
especiales;

Certificar la existencia del quérum legal para la celebracion de las sesiones del Pleno, asi
como dar fe de las resoluciones que se adopten;

Levantar las actas de las sesiones del Pleno de la Junta haciendo constar en ellas las
resoluciones que en cada caso se adopten;



VL.

VIL.

VIIL.

Integrar las actas de las sesiones del Pleno al libro correspondiente y proporcionar al
Presidente y Representantes de ésta, copia autorizada de las mismas cuando asi lo
soliciten;

Dar a conocer a los presidentes de las juntas especiales, a los secretarios generales, a los
auxiliares y al demas personal juridico de la Junta las resoluciones y criterios que ordene el
Pleno para su debida observancia y aplicacion;

Elaborar los proyectos de acuerdos, conclusiones, opiniones, resoluciones y demas
asuntos que determine el Pleno;

Integrar y mantener los libros protocolarios anuales de los plenos celebrados con las
firmas de sus participantes;

Llevar un registro de las resoluciones del Pleno y ejecucion de sus acuerdos, previa cuenta
que dé al Presidente. Agregando copia del acta debidamente autorizada al expediente
sometido al conocimiento del Pleno, turnandolos a la Junta y autoridad correspondiente
para su cumplimiento y ejecucion, y

Las demas que le confiera el Presidente, determine la Ley, el presente Reglamento y
demas ordenamientos juridicos aplicables.

SECCION Il
DE LA SECRETARIA GENERAL “A”

ARTICULO 26. La Secretaria General “A” tendra las facultades y obligaciones siguientes:

Atender todos aquellos asuntos, conflictos y procedimientos para procesales individuales
que sean competencia de la Junta y que no sean competencia de las Juntas Especiales de
ésta;

Vigilar la tramitacién de los procedimientos de su competencia a través de los Auxiliares y
Secretarios Auxiliares adscritos, quienes, bajo su responsabilidad, deberan dictar en
debido tiempo y forma, los acuerdos que procedan para asegurar la continuidad del
procedimiento;

Verificar el turnado oportuno de los expedientes de las audiencias que le correspondan;
Autorizar y dar fe de las actuaciones que se realicen en los expedientes a su cargo;
Expedir certificaciones de los documentos que obren en los archivos de la Secretaria

General a su cargo, de mediar solicitud de parte con interés juridico, y sin perjuicio de las
facultades que al respecto le confiera la Ley y este Reglamento a otras areas de la Junta;



VL.

VIL.

VIIL.

XI.

XIL.

XIlL.

XIV.

XV.

Recibir fuera del horario de labores de la oficialia de partes de la Junta las promociones
urgentes por cuestiones de término respecto de los asuntos individuales de los que conoce
la Junta, anotando tanto en el original como en el acuse de recibo la hora y fecha de
recepcion, la descripcion de los anexos y autorizarlos con su nombre, cargo y firma;

Realizar el resguardo que ordene la Junta de la documentacion, e instrumentos que hayan
sido exhibidos en los asuntos individuales de los que conozca hasta que se ordene su
devolucion;

Supervisar y vigilar la oportuna atencién y cabal cumplimiento de los requerimientos que
realicen las autoridades en materia de amparo a la Junta, al Presidente o al Auxiliar en los
asuntos que estén a cargo de su Secretaria;

Integrar la carpeta falsa que corresponda del expediente que se remita a otras autoridades,
con todos los datos de identificacion y copias certificadas de las constancias necesarias
para ejecutar el laudo en su caso;

Vigilar la correcta integracion de la carpeta falsa del expediente generador del acto
reclamado, que contenga los testimonios de las constancias indispensables, en los
términos de la Ley de Amparo, ademas de estar debidamente foliadas, rubricadas, selladas
y certificadas;

Verificar con el area correspondiente la actualizacion de los libros de registro de los
asuntos individuales;

Resguardar, supervisar y administrar el manejo del archivo de tramite de los asuntos
individuales de los que conoce la Junta. En coordinacion con la Unidad de Informacion,
realizar la depuracion de los expedientes que se encuentren en el archivo de tramite que
se encuentre a su cargo;

Participar en la evaluacién de desempefo de los Presidentes de las Juntas Especiales;

Organizar, vigilar y evaluar el desarrollo, resolucién y control oportuno y eficiente de los
procedimientos que se llevan a cabo en la Junta y en las areas a su cargo; cuidando que
se desarrollen de conformidad con lo dispuesto en los ordenamientos legales aplicables,
en el presente reglamento, asi como en los manuales de organizacién y de procedimientos
de la Junta;

Coordinar y supervisar la tramitacion de los procedimientos de excusa y denuncias de
impedimento del Representante de los Trabajadores y del Representante de los Patrones
ante la Junta respecto de asuntos individuales;



XVI.

XVIL.

XVIIL.

Establecer las medidas pertinentes, de manera coordinada con los Presidentes de las
juntas especiales, cuando se brinde apoyo en la tramitacion de los asuntos individuales a
éstas;

Coordinar, en el ambito de su competencia, la elaboracién, implementacién y actualizacion
de los manuales administrativos de organizacién y de procesos de la Junta, instructivos,
lineamientos y cualquiera otra disposicion necesaria para el funcionamiento de la misma,
asi como vigilar su cumplimiento, y

Las demas que le confiera el Presidente, determine la Ley, el presente Reglamento y

demas ordenamientos juridicos aplicables.

SECCION IlI
DE LA SECRETARIA GENERAL “B”

ARTICULO 27. La Secretaria General “B” tendré las facultades y obligaciones siguientes:

VL.

VIL.

Tener a su cargo todos aquellos asuntos, conflictos y procedimientos para procesales
colectivos que sean competencia de la Junta y que no sean competencia de las Juntas
Especiales de ésta;

Organizar, vigilar y evaluar el desarrollo, resolucién y control oportuno y eficiente de los
procedimientos que se llevan a cabo en la Junta y en las areas a su cargo; cuidando que
se desarrollen de conformidad con lo dispuesto en los ordenamientos legales aplicables,
en el presente reglamento, asi como en los manuales de organizacién y de procedimientos
de la Junta;

Verificar el turnado oportuno de los expedientes de las audiencias que le correspondan;
Autorizar y dar fe de las actuaciones que se realicen en los expedientes a su cargo;
Expedir certificaciones de los documentos que obren en los archivos de la Secretaria
General a su cargo, de mediar solicitud de parte con interés juridico, y sin perjuicio de las
facultades que al respecto le confiera la Ley y este Reglamento a otras areas de la Junta;
Llevar el registro minucioso y fidedigno de Sindicatos, Contratos Colectivos y Reglamentos
Interiores de Trabajo presentados ante la Junta y que ésta haya admitido, en los controles

que al efecto se establezcan;

Supervisar el cumplimiento de la atencion de las solicitudes de las instancias competentes
que requieran informacién relacionada con asuntos colectivos a su cargo;



VIIL.

XI.

XIl.

XIlL.

XIV.

XV.

XVL.

XVIL.

XVIIL.

Recibir fuera del horario de labores de la oficialia de partes de la Junta las promociones
urgentes por cuestiones de término respecto de los asuntos colectivos de los que conoce
la Junta y que no sean competencia de las Juntas Especiales de ésta, anotando tanto en el
original como en el acuse de recibo la hora y fecha de recepcién, la descripcion de los
anexos Yy autorizarlos con su nombre, cargo y firma;

Realizar el resguardo que ordene la Junta de la documentacion, instrumentos que hayan
sido exhibidos en los asuntos colectivos de los que conozca hasta que se ordene su
devolucion;

Informar de manera oportuna al Presidente de la Junta del estallamiento de huelgas y su
solucién en cada caso;

Supervisar y vigilar la oportuna atencién y cumplimiento de los requerimientos que realicen
las autoridades en materia de amparo a la Junta, al Presidente o al Auxiliar en los asuntos
de su competencia;

Integrar la carpeta falsa que corresponda del expediente que se remita a otras autoridades
y que esté a su cargo, con todos los datos de identificacién y copias certificadas de las
constancias necesarias para ejecutar el laudo en su caso;

Vigilar la correcta formaciéon de la carpeta falsa del expediente generador del acto
reclamado que esté a su cargo, que contenga los testimonios de las constancias
indispensables, en los términos de la Ley de Amparo, ademas de estar debidamente
foliadas, rubricadas, selladas y certificadas;

Verificar con el area correspondiente la actualizacion de los libros de registro de los
asuntos colectivos;

Resguardar, supervisar y administrar el manejo del archivo de tramite de los asuntos
colectivos de los que conoce la Junta. En coordinacion con la Unidad de Informacion,
realizar la depuracion de los expedientes que se encuentren en el archivo de tramite que
se encuentre a su cargo;

Vigilar la publicacion en medios impresos, informaticos o magnéticos de la informacion
relativa a registros de sindicato, contratos colectivos de trabajo y reglamentos interiores de
trabajo, en términos de la Ley, que se encuentren depositados ante la Junta;

Participar en la evaluacion de desempefo de los Presidentes de la Junta Especial;
Coordinar y supervisar la tramitacion de los procedimientos de excusa y denuncias de

impedimento del representante de los trabajadores y del representante de los patrones
ante la Junta respecto de asuntos colectivos a su cargo;



XIX.

Vigilaran la tramitacion de los procedimientos de su competencia a través de los Auxiliares
y Secretarios Auxiliares que le sean adscritos, quienes, bajo su responsabilidad, deberan
dictar en debido tiempo y forma, los acuerdos que procedan para asegurar la continuidad
del procedimiento;

Establecer las medidas pertinentes, de manera coordinada con los Presidentes de las
Juntas Especiales, cuando se brinde apoyo en la tramitaciéon de los asuntos colectivos a
las Juntas Especiales, y

. Las demas que le encomiende el Presidente, la Ley, el presente Reglamento y demas

ordenamientos juridicos aplicables.

SECCION IV
DE LA COORDINACION DE PROYECTOS

ARTICULO 28. La Coordinacién de Proyectos tendra las facultades y obligaciones siguientes:

VL.

VIL.

Formular los proyectos de laudo de los asuntos que conozca la Junta;

Supervisar y vigilar la oportuna atencién y cabal cumplimiento de los requerimientos que
realicen las autoridades en materia de amparo a la Junta, al Presidente o al Auxiliar
respecto de los asuntos de su competencia;

Integrar carpeta falsa de los expedientes que tengan a cargo de su coordinaciéon y que se
remitan a otras autoridades, con todos los datos de identificacion y copias certificadas de
las constancias necesarias para ejecutar el laudo en su caso;

Vigilar la correcta formacion de la carpeta falsa del expediente generador del acto
reclamado que esté a cargo de la Coordinacion de Proyectos, que contenga los
testimonios de las constancias indispensables, en los términos de la Ley de Amparo,
ademas de estar debidamente foliadas, rubricadas, selladas y certificadas;

Mantener comunicacion constante con el Presidente para tratar oportunamente la
problematica que se presente en el cumplimiento de las funciones de la Coordinacion de
Proyectos y dar solucion a ésta;

Acordar con el Presidente |la fecha para la sesidén de discusion y aprobacién de laudo, y

Las demas que determine el Presidente, la Ley, el presente Reglamento, y demas
ordenamientos juridicos aplicables.

ARTICULO 29. Los Auxiliares adscritos a la Coordinacién de Proyectos, tienen las facultades y
obligaciones siguientes:



VL.

VIL.

VIIL.

Estudiar los expedientes asignados en los que se haya agotado la etapa de instruccion;

Formular el proyecto de laudo y anotar en el proyecto su nombre y apellidos, fecharlo y
firmarlo; y, auxiliar al Secretario a realizar las modificaciones a éste conforme al articulo
889 de la Ley;

Recabar directamente de la instancia correspondiente, las pruebas que no se hayan
engrosado al expediente cuya resolucion debe proyectarse;

Aukxiliar a la Junta en la formulacion de proyectos de todo tipo de resoluciones;

Hacer llegar a los Representantes de la Junta o de la Junta Especial que corresponda una
copia del proyecto de laudo, previo a la realizacion de la sesion de discusion y aprobacion
de los mismos;

Dar cuenta del proyecto de laudo, de los alegatos y de las observaciones formuladas por
las partes; en la sesion de discusion y votacion ante los representantes y Presidente de la
Junta o de la Junta especial de que se trate. Asimismo expondra los hechos relevantes del
caso, la fundamentacion y motivacion en la que apoyo su proyecto;

Brindar oportuna atencién y cabal cumplimiento de los requerimientos que realicen las
autoridades en materia de amparo a la Junta, al Presidente o Auxiliar en los asuntos que
estén a su cargo;

Integrar carpeta falsa que corresponda del expediente que el auxiliar tenga a su cargo y
que se remita a otras autoridades, con todos los datos de identificacion y copias
certificadas de las constancias necesarias para ejecutar el laudo en su caso;

Conservar bajo su mas estricta responsabilidad el resguardo de los expedientes que tiene
a su cargo para la elaboracion de los proyectos de laudo, asimismo guardara estricta
confidencialidad respecto de estos, y

Las demas que determine el Presidente, el Titular de la Coordinacion, la Ley, el presente
Reglamento, y demas ordenamientos juridicos aplicables.

SECCION V
DE LA COORDINACION DE AMPAROS

ARTICULO 30. La Coordinacién de Amparos tendré las facultades y obligaciones siguientes:

Llevar un registro completo, actualizado y fiable de los juicios de amparo, recursos,
incidentes de suspension provisional y definitiva que se otorgue en los asuntos que
tramiten en la Junta y Juntas Especiales, asi como de las carpetas falsas que se formen
con motivo de éstos;



VL.

VIL.

VIIL.

XI.

XIl.

Cumplir de manera oportuna y cabal con los informes previos, justificados, requerimientos
y cumplimientos a ejecutorias en materia de amparo que ordene el Poder Judicial Federal;

Llevar el control completo y actualizado de la documentacién relacionada con amparos y
recursos en esa materia promovidos en los asuntos de los que conoce la Junta y sus
juntas especiales;

Mantener actualizado el control relativo al cumplimiento de las ejecutorias de amparo, y del
registro y control de las audiencias incidentales y constitucionales de los juicios de amparo,
asi como de los informes y las resoluciones correspondientes;

Recibir de Oficialia de Partes de la Junta todas y cada una de las promociones y oficios
derivados de los amparos que se generen en la Junta y Juntas Especiales y turnar éstos a
las areas que conozcan del expediente generador del acto reclamado para su inmediata
atencion;

Remitir expedientes, copias certificadas, cumplimiento a requerimientos, informes, a las
autoridades federales, para asegurar un control completo y preciso de la documentacion
relacionada con amparos y recursos en esa materia;

Supervisar que la tramitacion de los amparos y recursos que se interpongan en los asuntos
que se substancien ante la Junta y sus Juntas Especiales, asi como su cumplimiento sean
atendidas por las areas responsables del expediente generador del acto reclamado
oportunamente y conforme a las disposiciones aplicables;

Dar seguimiento oportuno de los términos de amparo a fin de que no fenezca ninguno y
verificar la oportuna remisiéon de los informes inherentes al juicio de amparo, a las
autoridades jurisdiccionales correspondientes;

Orientar, asesorar y supervisar a las diferentes areas de la Junta asi como a sus Juntas
Especiales, en la atencion de los juicios de amparo que se interpongan en los asuntos que
tengan a su cargo;

Coordinar, orientar y apoyar las actividades de los auxiliares de amparo;

Informar de inmediato al Presidente de la Junta y de las Juntas Especiales, por conducto
de las areas respectivas, sobre las resoluciones de suspension, asi como respecto al
otorgamiento de fianzas y contrafianzas para su debida observancia, en los expedientes

generadores del acto reclamado de los que conozcan;

Integrar y difundir las politicas y criterios de la Junta en materia de amparo;



XIlL.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIIL.

XIX.

Proponer al Presidente las estrategias y mecanicas necesarias para la agilizacién de la
tramitacion de los cuadernos de amparo;

Informar al pleno de la Junta y al Presidente acerca de las cargas de trabajo, los resultados
de las actividades relacionadas con los amparos recibidos y tramitados, asi como el
cumplimiento de las ejecutorias de amparo, sefialando el sentido de las mismas;

Recabar los datos necesarios para la obtencion de una estadistica actualizada de la Junta
en materia de amparo;

Mantener comunicacion constante con las autoridades federales a fin de coordinar los
esfuerzos en materia de amparo;

Designar previa autorizacion del Presidente, a las diferentes areas de la Junta que por la
carga de trabajo lo requieran auxiliares de amparo que apoyen a las areas responsables
del expediente generador del acto reclamado en la tramitacién del cuaderno de amparo
correspondiente;

Tener comunicacién constante con el Presidente y Secretario General de Acuerdos, para
tratar oportunamente la problematica que se presente en el cumplimiento de las funciones
de la Coordinacion de Amparos y dar solucion a ésta, y

Las demas que le encomiende el Presidente, la Ley, el presente Reglamento, y demas
ordenamientos juridicos aplicables.

ARTICULO 31. Los Auxiliares de la Coordinacién de Amparos, tendran las atribuciones vy
obligaciones siguientes:

Elaborar los proyectos de acuerdos de entrada, interlocutorias de suspension, informes,
acuerdos, oficios, e informes justificados respectivos, de conformidad con lo dispuesto en
la Ley de Amparo, y, de manera inmediata, someterlos a la aprobacion de la Junta o el
Presidente a través del titular del area al que estén asignados;

Atender, con la participacion y supervision de las areas responsables de los expedientes
generadores del acto reclamado, los requerimientos que las autoridades y los érganos
jurisdiccionales federales en materia de amparo formulen al Presidente;

Vigilar la notificacion de los acuerdos y resoluciones correspondientes en materia de
amparo relacionados a los expedientes generadores del acto reclamado;

Realizar la oportuna remision de los informes, cumplimientos inherentes al juicio de
amparo, a la Coordinacién de Amparos para que, a través de ésta, se remitan a las
autoridades jurisdiccionales correspondientes;



VL.

VIL.

VIIL.

Cuidar la correcta integracion de los anexos que deban enviarse para acreditar ante las
autoridades judiciales correspondientes la legalidad de los actos reclamados o el
cumplimiento de las ejecutorias;

Cuidar que se expidan oportunamente las copias certificadas en asuntos de amparo de los
documentos que obren en los legajos respectivos;

Mantener actualizado el control relativo al cumplimiento de las ejecutorias de amparo;

Comunicar los resultados de las actividades relacionadas con los amparos recibidos y
tramitados, asi como el cumplimiento de las ejecutorias de amparo, sefalando el sentido
de las mismas y hacerlos del conocimiento del Presidente por conducto del Coordinador de
Amparos;

Atender los lineamientos e instrucciones que en materia de amparo, emita el Presidente de
la Junta Especial de su adscripcion, el titular de la Coordinacion de Amparos y el titular del
area a la que esté adscrito, y

Las demas que le confiera el Presidente, la Ley, el presente Reglamento y demas
ordenamientos juridicos aplicables.

SECCION Vi
DE LA COORDINACION DE ACTUARIOS

ARTICULO 32. La coordinacién de Actuarios tendra las facultades y obligaciones siguientes:

Dirigir, coordinar, supervisar el trabajo de los actuarios y establecer las medidas de control
y vigilancia que garanticen la realizacion correcta y oportuna de las diligencias, asi como el
manejo y resguardo adecuado de los expedientes a su cargo;

Verificar que los expedientes turnados a dicha area sean diligenciados en tiempo y forma;

Auxiliar a los actuarios en los pormenores que se presenten durante el desahogo de
diligencias a fin de lograr los mejores resultados de éstas;

Tener comunicacion constante con el Secretario General de Acuerdos y Secretarios
Generales para tratar oportunamente la problematica que se presente en el cumplimiento
de las funciones de esta coordinacion y dar solucion a ésta, y

Las demas que determine el Presidente, la Ley, el presente Reglamento, y demas
ordenamientos juridicos aplicables.

ARTICULO 33. Los Actuarios tendran las facultades y obligaciones siguientes:



VL.

VIL.

VIIL.

Devolver los expedientes que les hayan sido turnados, con las razones respectivas de
actuaciones, debidamente firmados, foliados, sellados, inmediatamente después de que se
haya desahogado el tramite o actuacion correspondiente;

Circunstanciar en el acta de actuacion que levante, por motivo o requerimiento de pago de
ejecucion de laudos y convenios, la recepcion de cantidades en efectivo, titulos de crédito
o valores; y entregarlos en forma inmediata al Presidente de la Junta, de la Junta Especial,
para que provea lo necesario;

Practicar las notificaciones y diligencias encomendadas en los términos que marca la Ley;

Llevar a cabo de manera oportuna y eficaz todas las notificaciones y diligencias que les
sean encomendadas;

Autorizar con su firma las actas de las diligencias en que intervengan asi como en las
notificaciones y emplazamientos que realicen;

Desarrollar su actuacion conforme a lo ordenado en el acuerdo respectivo, sin incurrir en
omisiones ni excesos, observando total probidad y honradez y las disposiciones legales
aplicables al procedimiento;

Dar cuenta inmediata al Coordinador de Actuarios de los obstaculos que se presenten para
practicar las diligencias encomendadas, y

Las demas que determine el Presidente, la Ley, el presente Reglamento, y demas
ordenamientos juridicos aplicables.

SECCION VII
DE LA COORDINACION DE CONCILIADORES

ARTICULO 34. La Coordinacién de Conciliadores tendra a su cargo las facultades y obligaciones
siguientes:

Promover en todo momento la conciliacion como medio de solucion alternativo de los
conflictos laborales colectivos e individuales;

Estudiar y proponer las estrategias en materia de conciliacion para el fomento de la cultura
de la solucion de conflictos por este medio, y una vez aprobadas, implementarlas;

Coordinar y supervisar a los funcionarios conciliadores a su cargo;
Vigilar que las platicas conciliatorias se desarrollen bajo un clima propicio y adecuado, que

produzca confianza entre las partes a fin de generar condiciones favorables para el
dialogo;



VL.

VIL.

VIIL.

Contar con las facultades que confiere a un funcionario conciliador la Ley, el presente
Reglamento y los manuales de organizacion y de procedimientos de la Junta;

Llevar la estadistica de los procedimientos sometidos a su consideracion y resueltos a
través de la conciliacion;

Tener comunicacion constante con el Presidente y con el Secretario General de Acuerdos
para tratar oportunamente la problematica que se presente en el cumplimiento de las

funciones de la Coordinacion de Conciliacion y dar solucién a ésta, y

Las demas que determine el Presidente, la Ley, el presente Reglamento, y demas
ordenamientos juridicos aplicables.

ARTICULO 35. Los funcionarios conciliadores tendran las facultades y obligaciones siguientes:

VL.

VIL.

VIIL.

Promover en todo momento la conciliacion como medio de soluciéon alternativo de los
conflictos laborales colectivos e individuales;

Intervenir en los asuntos de controversia de los que conozca la Junta en cualquier etapa
del procedimiento y exhortar a las partes, a través de citatorio y en audiencia, para que
procuren llegar a un arreglo conciliatorio con el que se dé por terminado el juicio;

Llevar a cabo las platicas conciliatorias bajo los principios rectores de confidencialidad,
oralidad, voluntariedad, buena fe, imparcialidad y equidad;

Cuidar que en las platicas conciliatorias que intervenga se guarde el orden y el respeto
debido;

Auxiliar a las diferentes secretarias de la Junta para celebrar platicas conciliatorias con
las partes de los conflictos;

Infformar a la Junta y a la Junta Especial que corresponda los resultados de las
conciliaciones que le hayan sido encomendadas, asi como de los convenios a que
hubieren llegado las partes para efectos de su aprobacién, cuando proceda;

Dar cuenta a la Junta y a la Junta Especial que corresponda con el convenio para su
aprobacion;

Dar seguimiento en materia conciliatoria a los asuntos que le son encomendados para
conciliar hasta lograr su conclusion por esa via;

Llevar la estadistica de los procedimientos sometidos a su consideracion y resueltos a
través de la conciliacion, dando cuenta al Coordinador de su Unidad, y



X.

Las demas que determine el Presidente, la Ley, el presente Reglamento, y demas
ordenamientos juridicos aplicables.

SECCION VI
DE LA UNIDAD DE INFORMACION

ARTICULO 36. La Unidad de Informacion tendra las facultades y obligaciones siguientes:

VL.

VIL.

VIIL.

Recolectar, organizar, almacenar, recuperar, interpretar, transmitir y publicar la informacion
institucional asi como los documentos de la Junta y sus Juntas Especiales;

Concentrar la informacion institucional de la Junta y la estadistica oficial de la misma;

Auxiliar a la Junta y las Juntas Especiales en el cumplimiento de las normas en materia
archivistica, transparencia, acceso a la informacion publica y proteccion de datos
personales;

Emitir los instrumentos de control necesarios para la regulacion de los procesos
archivisticos que se llevan a cabo durante el ciclo vital de los documentos en la entidad
publica, instrumentando y ejecutando las acciones necesarias en coordinacion con las
unidades de archivo, observando en todo momento lo prescrito por la Ley de Archivos del
Estado de Tlaxcala, la Ley Federal del Trabajo y demas normativa aplicable;

Elaborar, ejecutar, controlar y evaluar los programas anuales archivisticos;

Fungir como Secretario del Comité de Archivos de la Junta; promover la operacion regular
de este érgano y coadyuvar en la integracion de su normatividad de operacién y programa
anual de trabajo;

Establecer las politicas y medidas técnicas para la regulacién de los procesos archivisticos
durante el ciclo vital de los documentos de archivo; procurando guardar los principios de
transparencia, maxima publicidad y haciendo valer la normativa en materia de proteccion
de datos personales;

Remitir fisicamente los oficios y documentacién ordenada por la Junta o Juntas Especiales
de ésta a otras autoridades tanto administrativas como jurisdiccionales, debiendo dar
cuenta a los Secretarios Generales respectivos los acuses de recibido de los mismos para
su debida integracion en el expediente o carpeta falsa correspondiente y para los efectos
legales a que haya lugar;

Recibir las promociones relativas a los asuntos que se tramitan en la Junta, llevando el
registro correspondiente;



XI.

XIL.

Elaborar el Boletin Laboral y publicarlo todos los dias laborables asi como la lista de
notificaciones de acuerdos y resoluciones, las convocatorias y comunicados que emita la
Junta y sus Juntas Especiales, por estrados;

Coadyuvar en el disefio, desarrollo, establecimiento y actualizacion de la normatividad que
sea aplicable dentro de la Junta en materia de tecnologias de la informacion para los
archivos, la automatizacion de archivos, la digitalizacion o microfiimaciéon de los
documentos de archivo o para la gestién, administracion y conservacion de los
documentos electrénicos, y

Las demas que determine el Presidente, la Ley, el presente Reglamento, y demas
ordenamientos juridicos aplicables.

ARTICULO 37. La Unidad de Informacion para el cumplimiento de sus funciones contara con las
areas de Oficialia de partes, Archivos de tramite y concentracion y mensajeria cuyas funciones las
determinara el Manual de Organizacion que al efecto se expida.

SECCION IX
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

ARTICULO 38. La Unidad Administrativa tendré las facultades y obligaciones siguientes:

Administrar los recursos humanos, financieros y materiales conforme a las politicas,
lineamientos, criterios y normas establecidas por los ordenamientos aplicables, atendiendo
a las necesidades de la Junta y las politicas establecidas por el Pleno de la Junta;

Coordinar e instrumentar, con aprobacion del Presidente, la normativa, sistemas y
procedimientos para la administracion de los recursos humanos, financieros, materiales y
servicios generales e informaticos de la Junta, de acuerdo con los programas y objetivos
establecidos;

Someter a la consideracion del Presidente las adecuaciones a la estructura organica y a
los manuales de administracion y procedimientos y verificar que se mantengan vigentes los
instructivos y manuales de organizacion y procedimientos y se mantengan criterios y
normas comunes en el funcionamiento de la Junta;

Instrumentar los mecanismos y lineamientos generales de modernizacion administrativa
para la determinacién de sistemas, estructuras y procedimientos, vigilando el cumplimiento
de la normativa que para el efecto se emita;

Supervisar que las relaciones laborales se desarrollen de acuerdo con las politicas que la
Junta sefale y conforme a las normas aplicables;



VL.

VIL.

VIIL.

XI.

XIl.

XIlL.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIIL.

XIX.

Coadyuvar con el Presidente en los procedimientos de aplicacién de sanciones a que se
hagan acreedores los servidores publicos de la Junta, que incumplan con las normas
laborales aplicables;

Dar cuenta al Presidente de los procedimientos efectuados para los casos de imposicién
de sanciones de suspension y destitucion de los trabajadores de base;

Integrar y mantener actualizados los expedientes de control administrativo del personal de
la Junta;

Sistematizar, dirigir, coordinar y supervisar el servicio profesional de carrera de los
servidores publicos de la Junta;

Elaborar la propuesta del programa de capacitacién anual para mejorar la eficiencia y
operacion de la Junta y someterla a consideracion del Presidente. Una vez aprobado sera
el encargado de su ejecucion;

Elaborar anualmente para aprobacion del Pleno el proyecto de presupuesto de egresos de
la Junta, considerando las necesidades, directrices, normas y criterios técnicos. Y
presentarlo a la Secretaria para su aprobacion;

Integrar, aplicar y controlar la programacion presupuestal de los recursos financieros
asignados a la Junta, a efecto de cumplir con las metas propuestas;

Establecer y operar los sistemas administrativos y contables para el ejercicio y control
presupuestal;

Informar trimestralmente al Presidente, el avance programatico-presupuestal y del ejercicio
del gasto de la Junta;

Administrar, conservar, controlar y llevar el registro los bienes muebles e inmuebles de la
Junta;

Mantener en 6ptimas condiciones de operacién el equipo de computo, mobiliario, vehiculos
e instalaciones de la Junta;

Proporcionar el apoyo logistico y administrativo a las distintas areas que integran la Junta,
para la realizacién de actos complementarios;

Tramitar oportuna y eficientemente la recepcién y despacho de la correspondencia de la
Junta;

Proponer al Presidente, el proyecto de adquisiciéon de tecnologia de la informacion y
digitalizacion, de acuerdo con los programas y objetivos de la Junta;



XX.

XXI.

XXIL.

XXI1.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL.

XXVIIL.

XXIX.

Proponer los servicios de apoyo requeridos en materia de disefio de sistemas y
equipamiento tecnolégico, necesarios en las areas de la Junta para que dispongan de los
equipos de computo y sistemas de red interna, comunicaciones y archivo, asi como las
demas que sean necesarias para el mejor desarrollo de sus funciones;

Expedir certificaciones sobre constancias del Archivo General y de la Unidad

Administrativa, en relacion con las actividades que desempefa y que le sean solicitadas;

Registrar los documentos relativos a nombramientos, movimientos de alta y baja de
personal, pagos, incidencias, licencias, credenciales de identificacién, notas buenas,
estimulos al personal y demas que sean procedentes; asi como vigilar que los tramites se
realicen de manera correcta y oportuna ante las instancias competentes;

Establecer y evaluar el sistema de control de incidencias del personal técnico—operativo,
vigilando que se apliquen
correctamente los descuentos y reintegros de salarios a que se hiciere acreedor el
personal de la Junta;

Coordinar el manejo y resguardo de documentos e informacion relativa al personal, tanto
en archivos fisicos como en
registros magnéticos y vigilar que los mismos estén permanentemente depurados y
actualizados;

Vigilar que los catalogos de puestos y tabuladores del personal estén actualizados y que
se apliquen al personal de la
Junta;

Coordinar el pago oportuno de las remuneraciones y salarios establecidos a los
funcionarios y trabajadores de la Junta,
y verificar que los tramites para la liberacion de recursos y las comprobaciones
correspondientes, se realicen correcta y oportunamente;

Establecer y supervisar los procedimientos de registros del personal para los tramites de
pago y demas prestaciones que procedan;

Organizar, planear, controlar y evaluar las acciones del programa de capacitacion,
actualizacién y desarrollo del personal de la Junta;

Atender y dar tramite, ante las instancias correspondientes, a las actas administrativas;

XXX. Rendir mensualmente al Presidente un informe detallado de las actividades de la unidad a

su cargo;



XXXI.Coordinar y supervisar que los servicios de limpieza, conservacion y mantenimiento

XXXIl.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVII

preventivo y correctivo de los bienes muebles e inmuebles de la Junta, se realicen de
manera oportuna;

Supervisar que la administracion de los almacenes de la Junta se efectie por medio de

un sistema adecuado de control
de inventarios, asi como vigilar que la distribucion de bienes e insumos, se realice de
acuerdo con los procedimientos

establecidos;

Vigilar que se mantenga actualizado el inventario y el resguardo de los bienes muebles
asignados a los servidores publicos;

Llevar a cabo el control del parque vehicular de la Junta, asi como vigilar el cumplimiento
de las normas que en materia de transito y control vehicular sean aplicables;

Coordinar y supervisar la seguridad y vigilancia de la Junta, para mantener el orden, la
disciplina y el buen comportamiento del publico usuario en sus instalaciones;

Llevar a cabo las acciones necesarias, e incluso solicitar el uso de la fuerza publica, a
peticion de las areas internas, en situaciones que pongan en peligro la integridad fisica
del personal, los usuarios de los servicios y de las instalaciones de la Junta, y

. Las demas que el Presidente, el presente reglamento y demas ordenamientos juridicos

aplicables establezcan.

CAPITULO Il
DE LAS JUNTAS ESPECIALES

ARTICULO 39. Las Juntas Especiales tendran las facultades y obligaciones siguientes:

Conocer y resolver los conflictos de trabajo que se susciten en las ramas de la industria o
de las actividades representadas en ellas;

Practicar la investigacion y dictar las resoluciones a que se refiere el articulo 503 de la Ley;

Conocer del recurso de revision interpuesto en contra de las resoluciones del Presidente
en ejecucion de los laudos;

Recibir en depdsito los contratos colectivos y los reglamentos interiores de trabajo.
Decretado el depdsito se remitira el expediente al archivo de la Junta, y



V.

Las demas que le confieran la Ley, el presente Reglamento y demas ordenamientos
juridicos aplicables.

ARTICULO 40. El Presidente de la Junta Especial, tendra las facultades y obligaciones siguientes:

VL.

VIL.

VIIL.

Organizar, vigilar y evaluar el desarrollo, resolucidon y control oportuno y eficiente de los
procedimientos que se llevan a cabo en la Junta especial a su cargo;

Cuidar que los procedimientos que se lleven a cabo en la Junta Especial a su cargo se
desarrollen de conformidad con los ordenamientos legales aplicables;

Tomar las medidas que sean necesarias para evitar la dilacion en los procedimientos tanto
de las partes en juicio como de los servidores publicos adscritos a su Junta;

Evaluar al personal a su cargo de forma periodica en términos de la normatividad aplicable;

Cumplir y hacer cumplir los manuales administrativos y de procedimientos que sean
aprobados por el Presidente de la Junta e informar a la autoridad competente en caso de
negativa del personal a cumplir con dichos manuales;

Adoptar las medidas que propicien la conciliacién, eviten la dilacién en los procedimientos
y logren la mayor economia de tiempo, concentracion y sencillez del proceso en los juicios
gue se tramiten en la Junta Especial a su cargo;

Solicitar la intervenciéon de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo del Estado de
Tlaxcala, cuando comparezcan a juicio trabajadores menores de dieciséis anos sin
asesoria legal, para que les designe un representante, y en los demas casos en que lo
establezca la Ley;

Proveer lo que legalmente proceda para que los juicios que ante la Junta Especial a su
cargo se tramiten no queden inactivos, requiriendo a las partes para que continden con el
procedimiento;

Imponer las sanciones a los abogados, litigantes o representantes legales que promuevan
acciones, excepciones, incidentes, diligencias, ofrecimiento de pruebas, recursos y, en
general toda actuacion en forma notoriamente improcedente, con la finalidad de prolongar,
dilatar u obstaculizar la sustanciacion o resolucion de un juicio laboral, de conformidad con
los articulos 17, 48 parrafo quinto y 728 de la Ley;

Informar oportunamente y por escrito al Presidente de los actos u omisiones que en
ejercicio de sus funciones incurra el personal juridico y administrativo de la Junta Especial
a su cargo, que puedan ser causa de responsabilidad, para la sustanciaciéon del
procedimiento en materia de faltas. Sin perjuicio de las responsabilidades penales y civiles



XI.

XIl.

XIlL.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

que se deriven, asi como de las irregularidades que advierta en los asuntos de su
competencia;

Examinar el estado procesal de los autos, a fin de que, de ser necesario soliciten la
practica de diligencias que juzguen convenientes para el esclarecimiento de la verdad,
asumiendo las facultades que la Ley les confiere;

Citar oportunamente a los integrantes de la Junta Especial para la discusién y votacion de
los proyectos de laudos, y procurar que se lleven a cabo las sesiones correspondientes en
los términos legales;

Tramitar los procedimientos de amparo que se interpongan en contra de las resoluciones
relativas a los asuntos de su competencia;

Endosar los documentos del Banco del Ahorro Nacional y Servicios Financieros S.N.C.
(BANSEFI) o cualquier otra institucion bancaria o financiera, respecto de los asuntos de su
competencia, una vez que sea autorizado;

Rendir los informes que le requiera el Presidente, el Secretario General de Acuerdos, o
cualquier otro érgano de la Junta, respecto de las funciones de la Junta Especial a su
cargo, asi como de las quejas administrativas o denuncias penales en contra del personal
de su adscripcion;

Firmar de inmediato los acuerdos y laudos que le competan y verificar que los
representantes de los trabajadores y de los patrones los firmen;

Avisar por escrito y con la debida anticipacion de sus ausencias momentaneas o
temporales al Presidente;

Unificar las diferencias de criterios que surjan entre los Auxiliares o entre los Secretarios y
de unos con otros, de la Junta Especial a su cargo, procurando la congruencia con los
criterios de la Junta;

Cuidar que la entrega de dinero, asi como de bienes muebles e inmuebles en ejecucién de
laudo, se haga personalmente al actor;

Asumir la vigilancia del orden y disciplina del personal juridico y administrativo adscrito a su
Junta Especial;

Auxiliarse del Presidente para el levantamiento de las actas administrativas que procedan
en contra de los servidores publicos a su cargo, asi como para las demas incidencias de
trabajo, en cuanto a permisos, licencias, y correcciones disciplinarias;



XXIL.

Informar mensualmente al Presidente de las actividades realizadas, irregularidades que
noten en el despacho de los asuntos tramitados en sus Juntas y de las necesidades de las
mismas para mejorar su funcionamiento;

XXIIl. Auxiliarse del Presidente para la aplicacién las sanciones que conforme a este Reglamento

XXIV.

les corresponda ejecutar, y

Las demas que le ordene el Presidente, les confiera la Ley, el presente Reglamento y
demas ordenamientos juridicos aplicables.

ARTICULO 41. El personal juridico adscrito a las Juntas Especiales se regira por lo que les sea
aplicable de los capitulos | y Il del presente titulo, asi como lo dispuesto por el titulo | y Ill todos del
presente reglamento.

TiTULO 1l
DEL PERSONAL DE LA JUNTA

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 42. El personal juridico y administrativo de la Junta tendra las facultades y obligaciones
siguientes:

VL.

Guardar estricta reserva y confidencialidad sobre los asuntos que tengan a su cargo y que
tengan conocimiento, de acuerdo con la legislacion en la materia;

Desarrollar sus funciones con probidad, honradez y ajustandose a derecho;

Emitir los acuerdos y suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi
como aquellos que por delegacién o suplencia le correspondan;

Observar los criterios emitidos por el Pleno de la Junta;

Ser responsable de la conservacion, buen estado y custodia de los documentos que se
encuentran a su cargo, por tanto, procurara que éstos se conserven en lugares y
condiciones idéneas y evitara actos que impliquen dafo, alteracion o destruccion;

Adoptar las previsiones debidas para que la informacion confidencial o reservada de los
procesos jurisdiccionales o de procedimientos seguidos ante la Junta o sus Juntas
Especiales, se mantenga restringida y solo se dé acceso a las partes involucradas,
quejosos, denunciantes o terceros llamados a juicio, en cumplimiento a la normatividad
aplicable;



VIL.

VIIL.

XI.

XIl.

XIlL.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIIL.

Permitir a las partes consultar los expedientes a su cargo en el area destinada de la
Unidad de Informacién bajo los lineamientos que se autoricen;

Brindar la informacién y el apoyo necesario para la atencion de las obligaciones de
transparencia, rendicién de cuentas y acceso a la informacion publica;

Fomentar la prestacion del servicio publico de conciliacién en los asuntos de su
competencia;

Formar parte de las comisiones normativas y de coordinacién para las que fueren
designadas o designados y participar en los estudios y discusiones relacionados con los
problemas objeto de las mismas;

Recibir los expedientes que se les encomienden para la practica de alguna diligencia,
previo registro y firma de los mismos, anotando la fecha y hora en que lo reciben y que lo
devuelven y siguiendo los lineamientos prescritos para tal efecto;

Colaborar en el ambito de su competencia en la elaboracion, implementacion y
actualizaciéon de los manuales administrativos de organizacién y de procesos de la Junta,
instructivos, lineamientos y cualquiera otra disposicidon necesaria para el funcionamiento de
la misma, asi como cumplirlos;

Reportar a su superior jerarquico o al Presidente de las irregularidades que se observen en
el comportamiento de los servidores publicos adscritos a la Junta;

Rendir a su superior jerarquico los informes, notas informativas y los reportes que le sean
requeridos de manera mensual o extraordinaria;

Proponer a la Unidad Administrativa los cursos, talleres, diplomados y, en general, toda
clase de capacitacion vinculada con la justicia laboral y derechos humanos, dirigida al
personal de la Junta;

Promover vy utilizar la tecnologia de la informacién implementada en la Junta para facilitar
las labores de ésta, llevar un seguimiento y control de la misma preciso y real;

Proponer a su superior jerarquico y a la Unidad Administrativa de la Junta que
corresponda, las medidas técnicas y administrativas tendentes a mejorar las funciones de
ésta;

Concurrir puntualmente a sus labores y, en casos especiales, cuando, por la naturaleza de
una audiencia o diligencia ésta se prolongue, estara obligado a prestar el servicio por el
tiempo necesario, a juicio del funcionario responsable de la misma, en términos de los
articulos 717 y 718 de la Ley;



XIX. Cumplir las funciones y obligaciones con responsabilidad, en tiempo y forma, con eficacia,
calidad, cantidad y esmero apropiado, utilizando de manera eficiente los recursos
materiales que se dispongan para ello y los medios electrénicos y avances tecnolégicos
gue se pongan a su disposicion;

XX.  Emitir acuerdos fundados y motivados y ejecutar actos de autoridad no contrarios a la Ley;

XXI. Contar con facultades de decision, direccion, vigilancia y supervision inherentes a su cargo
y que les confieran los ordenamientos juridicos aplicables;

XXIl. Abstenerse de actuar como apoderado, asesor, abogado patrono o gestor en asuntos de
trabajo que se tramiten ante esta Junta o cualquier otra autoridad laboral, por si o por
interpdsita persona;

XXIIl. Guardar respeto y la debida consideracion a sus subordinados, superiores jerarquicos,
compafieros de trabajo, litigantes y publico en general;

XXIV. Abstenerse de solicitar a cualquiera de las partes en los procedimientos, retribuciones
economicas o0 materiales por si o por interposita persona, como condicion para el
desempenio de sus obligaciones o para retardar su cumplimiento;

XXV. Las demas que le confiera el Presidente, la Ley, el presente Reglamento y demas
ordenamientos juridicos aplicables.

ARTICULO 43. El personal de la Junta, disfrutara de los periodos de vacaciones y dias de
descanso que le corresponda. Considerando la naturaleza de las funciones y responsabilidades de
la Junta, el Pleno de la Junta determinara los periodos vacacionales procurando que la totalidad del
personal las disfrute en un mismo momento, declarando dias inhabiles los comprendidos en dichos
periodos. Asimismo debera procurarse que los periodos vacacionales y dias de descanso coincidan
con los senalados por el Poder Judicial de la Federacion.

ARTICULO 44. El personal de la Junta no podra ausentarse durante su jornada de trabajo del local
de la misma sin autorizacion del titular o responsable del area de adscripcion, quien tendra especial
cuidado en otorgarla, siempre que esté justificada y no se perjudique el despacho de los asuntos.

ARTICULO 45. El personal de la Junta, que por motivo de enfermedad o cualquiera otra causa
estrictamente justificada no haya podido asistir a sus labores, tiene la obligacién de dar aviso a su
superior jerarquico, previo a la terminacion de la jornada laboral, y justificar su inasistencia.

ARTICULO 46. El incumplimiento de las facultades y obligaciones por parte del personal de la

Junta, sera sancionado en los términos establecidos por las leyes respectivas y el presente
Reglamento.

CAPITULO II



DE LOS AUXILIARES

ARTICULO 47. Los Auxiliares tendran las facultades y obligaciones siguientes:

VL.

VIL.

VIIL.

XI.

XIl.

Intervenir, de conformidad a sus atribuciones legales, en las diversas etapas del proceso
en los expedientes a su cargo, y dictar los acuerdos y las resoluciones respectivas en un
tiempo razonable de manera fundada y motivada y aplicando los criterios aprobados por el
Pleno de la Junta;

Proyectar las resoluciones o acuerdos que se hayan reservado a emitir en las audiencias,
dentro de los siete dias siguientes;

Verificar que no existan pruebas pendientes por desahogar dentro de los procesos que se
tramitan ante la junta para el cierre de instruccidén que sefiala el articulo 885 de la Ley de la
materia;

Acordar o resolver oportunamente las ejecutorias de amparos de los expedientes que
tienen asignados para informar oportunamente a la autoridad federal correspondiente del
cumplimiento de dichas ejecutorias;

Iniciar las audiencias que le hayan sido asignadas exactamente a la hora y fecha en que
previamente hubiesen sido fijadas, llevandolas a cabo hasta su conclusion;

Vigilar que la primera notificacion se haya hecho a las partes conforme a la ley y
observando los plazos para la verificacion de las audiencias;

Procurar el arreglo conciliatorio entre las partes en todas y cada una de las fases
procesales y de manera especial durante la primera audiencia para lo cual se apoyaran de
los funcionarios conciliadores;

Informar al Secretario a que hayan sido asignados, de los conflictos que se originen en el
desarrollo de las audiencias;

Senalar las fechas de las audiencias préoximas a desarrollarse procurando que sean en el
menor tiempo posible;

Consultar con el Secretario que corresponda, de los criterios definidos de la Junta y su
relacién con la jurisprudencia que exista para los acuerdos que deban proyectar;

Vigilar que las pruebas se encuentren debidamente preparadas para su desahogo;
Tomar protesta de ley para conducirse con verdad, a toda persona que declare ante la

Junta y la Junta Especial que corresponda, advirtiéndole de las penas a que se hacen
acreedores los que declaren con falsedad;



XIlL.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

Generar orden y respeto debido en el interior de la Junta en los asuntos a su cargo;
Tratar con amabilidad a las personas y cuidar el orden en las audiencias que realicen;

Dictar inmediatamente los acuerdos respecto a las peticiones que formulen las partes en
audiencia;

Asentar en las actas respectivas lo que manifiesten las partes asi como las declaraciones
de los comparecientes, cuidando que no se alteren las mismas;

Recabar la firma del Secretario en forma inmediata de las actuaciones de la Junta y de la
Junta especial correspondiente;

Devolver al archivo los expedientes que le sean entregados para la practica de las
audiencias, debidamente firmados, foliados y sellados;

Fijar el orden de las audiencias, procurando el agil despacho de los asuntos;

Exhortar a las partes para que sus peticiones y alegaciones en las audiencias, se formulen
en forma breve y concisa, y

Las demas que determine el Presidente, la Ley, el presente Reglamento, y demas
ordenamientos juridicos aplicables.

CAPIiTULO Il
DE LAS FALTAS Y SANCIONES

SECCION |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 48. Se consideraran faltas todas aquellas acciones u omisiones que cometa el personal
juridico y administrativo de la Junta y que contravenga lo dispuesto por la Ley, el presente
Reglamento, manuales internos de organizacién, procedimientos y demas normatividad aplicable.
Asimismo, para el personal juridico se consideraran todas aquellas faltas especiales contempladas
en los Titulos XIl'y XIll de la Ley.

ARTICULO 49. Se consideran como faltas en materia de archivistica las siguientes:

Enajenar los documentos o informacién que obren en los archivos de la Junta y sus Juntas
Especiales;

Sustraer sin autorizaciéon de quien pueda concederla, los documentos o informacién que
obren en los archivos de la Junta;



VL.

Extraviar o deteriorar por negligencia los documentos o informacion de archivo;
Deteriorar dolosamente los documentos o informaciéon de archivo;
Alterar, adaptar o modificar dolosamente la informacién de los documentos de archivo;

Poseer ilegitimamente algun documento o informacion institucional de la Junta una vez
separado del empleo, cargo o comisién, y

SECCION Il
DE LAS SANCIONES

ARTICULO 50. Las sanciones por las faltas del personal juridico y administrativo a que se refiere
este capitulo, consistiran en:

Amonestacion verbal: Es la llamada de atencion o advertencia del superior jerarquico al
personal juridico o administrativo que por accién u omision incurra en faltas, en el
entendido que de persistir en una conducta indebida, se hara acreedor a una sancion
mayor.

Para su aplicacién, el superior jerarquico que tenga conocimiento de una falta que amerite
una amonestacion verbal, procedera a amonestar verbalmente al servidor publico que haya
incurrido en dicha falta y hara del conocimiento del Presidente de la aplicacion de dicha
sancion, con copia al expediente del trabajador.

Amonestacion escrita: Es la advertencia que por escrito se haga al personal juridico o
administrativo que por accion u omisidon reincida en las faltas que hayan ameritado
amonestacion verbal. Para su aplicacion, el superior jerarquico que tenga conocimiento de
que un subordinado ha reincidido en una conducta que ya amerité amonestacién verbal, lo
hara del conocimiento del Presidente para que proceda a hacer la investigacion que
corresponda, con audiencia del interesado. En caso de proceder la amonestacion, se le
comunicara por escrito al trabajador con copia para su expediente, haciéndole saber las
consecuencias de la falta en que incurrid, exhortandolo a la enmienda y apercibiéndolo con
la imposicidon de una sancidén mayor si reincidiere.

Suspensién en sus labores hasta por tres meses: Consiste en el impedimento temporal del
personal juridico o administrativo para desempenar el empleo, cargo o comision, asi como
del goce de su salario y emolumentos, cuando comete una falta que amerite esta sancion,

y

Destitucion del cargo o puesto: Sancion administrativa, establecida en la Ley, mediante la
cual se separa al personal juridico o administrativo del empleo, cargo o comisién que
desempefnie al servicio de la Junta, por habérsele encontrado responsable de las faltas que
ameritan dicha sancion.



SECCION IlI
DEL PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD
ADMINISTRATIVA Y SU APLICACION

ARTICULO 51. La persona que tenga conocimiento de la falta que se le impute a algun servidor
publico de la Junta, por escrito lo hara del conocimiento del Presidente, para que por su conducto
se inicie con la investigacion correspondiente de conformidad al articulo 637 de la Ley, o bien, la
remita a la autoridad precisada en la fraccion 1l de dicho dispositivo segun sea el caso.

El Presidente podra instruir al Secretario General de Acuerdos o a algun miembro de su gabinete
de apoyo la realizacion de la investigacion e instruccién del procedimiento administrativo que le
corresponda conocer, siendo responsabilidad exclusiva del Presidente la emision de la resolucion.

Es facultad del Presidente de la Junta conocer y resolver respecto de las causas generales y
especiales de destitucion, asi como de las faltas especiales de los actuarios, de los Secretarios, de
los funcionarios conciliadores, de los auxiliares y de los presidentes de las juntas especiales.

ARTICULO 52. El procedimiento de responsabilidad administrativa y aplicacién de sanciones
administrativas que sean competencia del Presidente se llevara a cabo conforme a las reglas
siguientes:

l. El Presidente llevara a cabo una investigacion exhaustiva sobre la presunta falta cometida,
misma que no debera exceder de seis meses;

Il.  Una vez concluida la investigacion o el término de la fraccion anterior, se citara al servidor
publico acusado a una audiencia haciéndole saber el lugar, dia y hora en que tendra
verificativo asi como también el derecho para acudir asistido de un abogado o
representante sindical. Entre la fecha de citacidon y la de celebracién de la audiencia debera
mediar un plazo no menor de cinco ni mayor de diez dias habiles;

lll. En dicha audiencia se haran de su conocimiento los hechos que se le imputan, los
resultados de la investigacion realizada y se le informara que tendra un plazo de diez dias
habiles, contados a partir de la celebracion de la audiencia, para contestar lo que a su
derecho convenga y ofrecer las pruebas que estime pertinentes. El plazo de desahogo de
pruebas no podra exceder de 15 dias habiles, prorrogables por una sola ocasion
dependiendo de la naturaleza de la prueba;

IV. Desahogadas las pruebas, el servidor publico acusado podra presentar las conclusiones
de alegatos que considere convenientes y se tendra por concluido el periodo de
instruccion;

V. Dentro de los veinte dias habiles siguientes de haberse decretado el cierre de instruccion,
el Presidente de la Junta resolvera sobre la existencia o inexistencia de responsabilidad y



VL.

VIL.

VIIL.

notificara al trabajador investigado la resolucion emitida dentro de los siguientes tres dias
habiles y, en su caso, aplicara las sanciones administrativas impuestas;

Si de los elementos de conviccidon se desprende que no existen elementos suficientes de
responsabilidad administrativa del servidor publico, se ordenara archivar el expediente
como asunto concluido;

En cualquier momento el Presidente, previa audiencia del servidor publico interesado,
podra determinar las medidas provisionales necesarias para salvaguardar la legalidad,
honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que se deben observar en el desempefio del
empleo, cargo o comision del servidor publico sujeto al procedimiento de responsabilidad
administrativa, asi como la adecuada continuacion de las investigaciones. El Presidente de
la Junta, segun la naturaleza de la falta y la investigacion optara por:
a. La suspensién temporal, sin pago de salarios o emolumentos, del presunto
responsable de su empleo, cargo o comisién por el tiempo en el que se desarrolle el
procedimiento; o

b. El cambio de adscripcion y/o de actividades, sin que se vean afectados sus
emolumentos o salarios.

Estas medidas provisionales no prejuzgan sobre la responsabilidad que se impute al
servidor publico sujeto a procedimiento de responsabilidad administrativa y regiran desde
el momento en que sean notificadas a éste.

Si la resolucion determina que no existe responsabilidad administrativa se dejara sin efecto
la suspension temporal y se cubrirdn los salarios 0 emolumentos que se hubieren
suspendido.

ARTICULO 53. Las sanciones administrativas se impondran tomando en cuenta los elementos
siguientes:

VL.

Gravedad de la responsabilidad en que se incurra;

Capacidad econdmica del servidor publico;

Nivel jerarquico y antecedentes laborales;

Condiciones exteriores de la conducta u omision y medios de ejecucion;
Antigledad en el servicio;

Reincidencia en el incumplimiento de obligaciones, y



VII. Monto del beneficio, lucro, dafo o perjuicio econdémico derivado del incumplimiento de las
obligaciones.

ARTICULO 54. Para la substanciacién del procedimiento se ajustara a la Ley Federal del Trabajo y
demas disposiciones aplicables.

CAPITULO IV
SUPLENCIA Y AUSENCIA DE LOS
FUNCIONARIOS DE LA JUNTA

ARTICULO 55. El Presidente sera suplido en sus ausencias por el Secretario General de mayor
antigiiedad.

ARTICULO 56. Los Presidentes de las Juntas Especiales seran sustituidos provisionalmente en sus
faltas temporales y definitivas por el Auxiliar que designe el Presidente de la Junta, hasta en tanto
se reincorpore 0, en su caso, se emita el nombramiento definitivo por el Gobernador del Estado.

ARTICULO 57. Las ausencias temporales o definitivas de alguno de los Secretarios Generales,
seran cubiertas por el Secretario General en funciones que designe el Presidente, hasta en tanto se
reincorpore 0, en su caso, se nombre al Secretario General correspondiente.

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente reglamento fue aprobado en sesion del Pleno, verificada el dia veintidés de
noviembre de dos mil dieciséis.

SEGUNDO. EIl presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el
Periddico Oficial del Gobierno del Estado.

TERCERO. Se abroga el Reglamento Interior de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje del
Estado de Tlaxcala, Tlax., publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el veintiuno de
diciembre de mil novecientos setenta y siete.
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