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Numero de revision: 1

Area Responsable: Direcciéon de Acciones Legales

Procedimiento: Laboral

OBJETIVO:

Establecer las actividades para atender los asuntos que se desahogan ante las autoridades laborales, en los
que sea parte el Instituto Nacional de la Economia Social, y/o en su caso la Secretaria de Economia siempre
que se trate de personal del citado Instituto.

DESCRIPCION:

Direccion de Acciones Legales

1. Recibe el oficio de la Secretaria de Economia con la documentacion anexa y/o en su caso, la
notificacion realizada por la autoridad laboral.

2. Captura en la base de datos denominada Sistema de Seguimiento de Acciones Legales (SISAL) o
cualquier otro que llegare a implementarse.

3. Remite el asunto al abogado que lo va a tener bajo su responsabilidad, quien lo analiza el mismo dia de
Su recepcion

4. Elabora oficio a la Direccion de Recursos Humanos y/o a la Unidad Administrativa para que en un
término de veinticuatro horas remita el expediente personal, los documentos e informes necesarios para
la elaboracion del escrito de contestacion correspondiente.

Direccion de Recursos Humanos y/o Unidad Administrativa

5. Integra la documentacion requerida dentro del término establecido para su atencion y remite a la
Direccion de Acciones Legales las constancias solicitadas.

Coordinacion General Juridica

6. Recibe la documentacion remitida por la Direccién de Recursos Humanos y/o Unidad Administrativa y lo
turna a la Direccion de Acciones Legales para su atencion.

Direccién de Acciones Legales

7. Recibe y remite por turno al abogado que lo tiene bajo su responsabilidad, quien analiza la
documentacion el mismo dia de su recepcion:

e Esta completa, pasa a la actividad 9.

e No estad completa, continua con el procedimiento. l / ki
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8. Elabora oficio a la Unidad Administrativa en el que solicita que en un término de veinticuatro horas
remita la documentacién complementaria, precisandole sus omisiones.

Fin.

9. Elabora el escrito de contestacion de demanda dentro del término de ley, integrandole la documentacion
e informes correspondientes.

10. Da seguimiento a la accion legal correspondiente en todas y cada una de sus etapas procesales, como
son de manera enunciativa y no limitativa: audiencia de ley, pruebas y alegatos; hasta que el 6rgano
jurisdiccional emita el laudo que conforme a derecho corresponda.

Fin del procedimiento / , ‘w
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NORMAS DE OPERACION:

Numero de revision: 1

La Direccién de Recursos Humanos y/o Unidad Administrativa correspondiente, integrara la
documentacion soporte necesaria para la contestacion de demanda la cual puede ser de manera
enunciativa mas no limitativa la siguiente: expediente personal, comprobantes de pago, listas de
asistencia, documentacion que acredite funciones del puesto, autorizacion de vacaciones, entre otros.

La Direccion de Acciones Legales, mediante oficio, informard a la Unidad Administrativa que
corresponda, que se llevara a cabo dentro de su area el desahogo de alguna prueba ofrecida por las
partes, con el fin de que cuenten con los elementos necesarios y faciliten el acceso al personal que
represente a la autoridad laboral para dar cumplimiento a lo ordenado en el juicio laboral y evitar los
apercibimientos de ley.

La Direccion de Acciones Legales, mediante oficio, podra requerir a la Unidad Administrativa
correspondiente el pago de los servicios que mediante previo recibo de honorarios, hayan sido
proporcionados por algun especialista durante la secuela procesal.

En caso de que el laudo definitivo sea condenatorio, mediante oficio, se requerira a la Direccion de
Recursos Humanos el pago y/o la reinstalacion del personal.

Elaboro Revis6 4 robo

Penales, Laborales y
Administrativas

Directora de Acciones Legales
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GLOSARIO DE TERMINOS:

Alegatos

Audiencia Inicial

Contestacion de Demanda

Pruebas

Es la audiencia final del juicio fijada por el juzgador en la que las
partes argumentan los razonamientos para tratar de demostrar que
con las pruebas practicadas han confirmado los hechos afirmados y
que son aplicables los fundamentos de derecho aducidos por cada
una de ellas, con la finalidad de que aquél estime fundadas sus
respectivas pretensiones y excepciones, al pronunciar la sentencia
definitiva.

Es la que se realiza una vez contestada la demanda, en la que el actor
ratifica su escrito de demanda y objeta pruebas y el demandado
ratifica su escrito de contestacion y procede en su caso a la objecion
de las pruebas del acto.

Escrito mediante el que se opones excepciones y defensas, se
controvierten los hechos narrados en la demanda y se procede a
ofrecer pruebas.

Elementos que dan seguridad y garantia acerca de la existencia de las
cosas reclamadas y que por consiguiente crean conviccion para la '

procedencia de la pretension reclamada. ',z’».’zif
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DIRECCION DE ACCIONES COORDINACION GENERAL DIRECCION DE RECURSOS
LEGALES JURIDICA HUMANOS Y/O UNIDAD

ADMINISTRATIVA
( Inicio )
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MARCO JURIDICO

LEYES

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-02-1917. Reformas y adiciones.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-12-1976. Reformas y adiciones.

Ley de la Economia Social y Solidaria, Reglamentaria del Parrafo Séptimo del Articulo 25 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en lo referente al sector social de la
economia.

D.O.F. 23-05-2012. Reformas y adiciones.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
D. O. F. 11-06-2002. Reformas y adiciones.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. 13-03-2002. Reformas y adiciones.

Ley Federal del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 10-04-2003

Ley Federal del Trabajo
D.O.F. 24-04-1972. Reformas y adiciones.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria del Apartado B) del articulo
123 Constitucional
D.O.F. 27-12-1963. Reformas y adiciones.

cODIGOS

Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-02-1943. Reformas y adiciones.

REGLAMENTOS

Reglamento Interior de la Secretaria de Economia.
D.O.F. 22-11-2012

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.ﬁ
D. O. F. 11-06-2003. J{
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ACUERDOS

e Acuerdo por el que se regula la organizacion y funcionamiento interno de la Coordinacion General
del Programa Nacional de Apoyo para las Empresas en Solidaridad.
D.O.F. 20-10-2009

e Acuerdo de organizacion y funcionamiento del Instituto Nacional de la Economia Social.
D. O. F. 22-07-2013.

MANUALES
e Manual de Organizacion de la Direccion General Juridica M
03-09-2010 J ¥



