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Glosario

Autoridad laboral

Audiencia

Instrumentos andlogos

Unidades
Administrativas

Instancia competente a la que se acude para dirimir un conflicto
laboral.

Acto y efecto de escuchar publicamente por parte de las
autoridades a las personas que expresan, reclaman o solicitan algo
para que en su oportunidad sea tomado en cuenta cuando se
decida la causa o, en su caso, un proceso. Ocasidén para aducir
razones o pruebas que se ofrecen a un interesado en juicio o en
expediente.

Cualquier documento legal que tenga por objeto la colaboracion
con CONALEP para el cumplimiento de sus objetivos. Bajo dicha
denominacién se identifica de manera enunciativa no limitativa a:
Convenios de colaboracién, convenios de concertacién,
Memorandum de entendimiento.

Secretarias, Direcciones Corporativas y Direcciones de Area del
CONALEP, Unidad de Operacién Desconcentrada para la Ciudad
de México, Representacion del CONALEP en el estado de Oaxaca
y Planteles adscritos a estas dos ultimas.
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Siglas
CONALEP: Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica.
CAC: Coordinacién de Asuntos Contenciosos.
CA3J: Coordinacién de Asistencia Juridica.
DAF Direccion de Administracion Financiera.
DCA3J: Direccidén Corporativa de Asuntos Juridicos.
RCEO Representacion del CONALEP en el Estado de Oaxaca.
SAJ Subcoordinacién de Apoyo Juridico.
SL Subcoordinacion Laboral.
SCC Subcoordinacién de Contratos y Convenios.
UODCDMX Unidad de Operacién Desconcentrada para la Ciudad de México.
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Presentacion.

El Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica (CONALEP), tiene por objeto la imparticion
de educacioén profesional técnica con la finalidad de satisfacer la demanda de personal técnico
calificado para el sistema productivo del pais, asi como educacién de bachillerato dentro del tipo
medio superior a fin de que los estudiantes puedan continuar con otro tipo de estudios.

En este sentido la Direccidon Corporativa de Asuntos Juridicos, coadyuva en el cumplimiento del
objetivo referido, brindando la asesoria en temas especializados en el ambito legal y
salvaguardando el patrimonio del CONALEP, de conformidad con la normativa aplicable.

Lograr una administracion adecuada en las areas, es de suma importancia para brindar un
servicio eficaz, eficiente y de calidad, por ello es indispensable contar con una herramienta técnica
que guie en la ejecucion de las actividades encomendadas a la Direccidon Corporativa de Asuntos
Juridicos, y asi mejorar institucionalmente en la coordinacién, direccién, evaluacién y control
administrativo.

Este instrumento técnico- administrativo establece los posibles riesgos que en las funciones de
la Direccion Corporativa de Asuntos Juridicos pueden configurarse, sefialando las acciones para
gue no se concreten, asi como los responsables de su atencidn, permitiendo a las unidades
administrativas del CONALEP, conocer a mayor profundidad el funcionamiento de la Direcciéon
Corporativa de Asuntos Juridicos.
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Objetivo del Manual.

Establecer los procedimientos para la realizacién de las actividades de la Direccidén Corporativa
de Asuntos Juridicos, con el objeto de brindar apoyo juridico a las unidades administrativas, asi
como salvaguardar el patrimonio del Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica, con
estricto apego la normatividad aplicable.

Sustento Legal y Marco Juridico- Administrativo.
Sustento Legal.

Articulo 23° del Estatuto Organico del Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica y 1.3
Direccion Corporativa de Asuntos Juridicos del Manual General de Organizacién del Colegio
Nacional de Educacién Profesional Técnica.

Marco Juridico.

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

3. Ley Federal del Procedimiento Administrativo.

4. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

5. Ley General de Responsabilidades Administrativas.

6. Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

7. Decreto que crea el Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica.

8. Estatuto Organico del Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica.

9. Manual General de Organizacion del Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica.
Descripcion del Macroproceso.

El Macroproceso Apoyo Administrativo (MP-AA), establece el marco conceptual y metodolégico,
para que la Direccion Corporativa de Asuntos Juridicos, brinde apoyo juridico a las unidades
administrativas, asi como salvaguardar el patrimonio del Colegio Nacional de Educacién
Profesional Técnica, con estricto apego la normatividad aplicable. Esta integrado por el proceso
de Apoyo Juridico.
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Proceso Apoyo Juridico.
Objetivo.

Brindar asistencia juridica especializada a las unidades administrativas del Colegio Nacional de

Educacion Profesional Técnica, para el cabal cumplimiento de su objetivo y salvaguardar su
patrimonio.

Responsables.
e Direccion Corporativa de Asuntos Juridicos.
o Coordinacién de Asuntos Contenciosos.
= Subcoordinacién Laboral.
o Coordinacion de Asistencia Juridica.

= Subcoordinacién de Contratos y Convenios.

Alcance.

Desde la solicitud de las unidades administrativas para la revisidon del proyecto de convenio de
colaboracién o instrumentos juridicos en los que es parte el CONALEP hasta su validacién, asi
como desde la notificaciéon de juicios y hasta el archivo de los mismos.

El Proceso Apoyo Juridico estd integrado por:
I. Instruccién de trabajo transversal:

a) Pr-ADMVO-CONALEP-001-1t-01. Participacién y obligaciones del responsable de la
administracién de riesgos.

Il. Procedimientos:

a) Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-01. Procedimiento Revisién de proyectos de instrumentos
juridicos de colaboracion.

b) Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-02. Atencion de juicios laborales promovidos en contra del
CONALEP.
a. Instruccién de Trabajo:
i. Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-02-1t-01 Celebraciéon de Convenios de
Terminacién de la Relacion Laboral.
ii. Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-02-1t-02 Cuantificacion de Juicios Laborales.
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Requisitos Generales de Operacién del Proceso.
Las solicitudes deberan dirigirse por escrito a la Direcciéon Corporativa de Asuntos Juridicos.
Debera acompanarse la documentacion legal especifica a cada caso.

El registro de los asuntos notificados y atendidos, debera realizarse con oportunidad en los
sistemas o medios implementados para ello.
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Instruccién de Trabajo

Nombre: Participacion y obligaciones del responsable de la administracion de riesgos
en la Direccién Corporativa de Asuntos Juridicos.
Clave: Pr-ADMVO-CONALEP-001-IT-01 No. de Revisién: 01

Propésito: Administrar los riesgos identificados en la unidad administrativa, asi como
representarla en los grupos establecidos para cumplir con los procesos y la
metodologia dispuesta por la institucion para la administracién y seguimiento de
los riesgos.

Alcance: Desde la formalizacion del responsable de la administracién de riesgos en la
unidad administrativa, hasta el seguimiento del Programa de Trabajo de
Administracion de Riesgos.

Ai:?v'?ga/ d Responsable
I. Integracion
1 Designacion formal del responsable de la Administracion de | Titular de la
Riesgos por parte de la unidad administrativa. DCAJ
2 Participar en las sesiones de los grupos de trabajo convocados para | Responsable
tratar temas relacionados con la administracién de riesgos
3 Coordinar al interior de la unidad administrativa la integracién y la | Responsable

actualizacién del inventario de riesgos, de conformidad con la
metodologia establecida.

4 Integrar el Programa de Trabajo de Administracidn de Riesgos | Responsable
(PTAR) y someterlo a la consideracién de los Coordinadores y
autorizacion de la persona titular de la Direccién Corporativa.

Il. Atencién

Identificar, en su caso, la materializacién de algun riesgo Responsable
Solicitar informacién respecto del seguimiento de los riesgos a los | Responsable

& responsables de las Coordinaciones.
7 Integrar y presentar el seguimiento a las acciones de mejora Responsable
planteadas en el PTAR
Dar seguimiento a la aplicaciéon y resultados de los instrumentos | Responsables
8 puestos en marcha para identificar y, en su caso, dar seguimiento

a los riesgos de corrupcion, abusos y fraudes.

Termina
Total de Actividades: 8
Duracién Estimada: Ciclo Anual
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Instrumentos para la identificacion de Riesgos de Corrupcién, Abusos y Fraudes

DCAJ/001/2018

Nombre del Instrumento

Cédula de Deteccién de Riesgos de

Corrupcion.

Responsable

e Coordinacion de Asistencia

Juridica
e Coordinaciéon de Asuntos
Contenciosos

A. DCAJ/001/2018 Cédula de deteccién de Riesgos de Corrupcién

Riesgo de corrupcién

Descripcion del Riesgos

Es posible su
ocurrencia
Si No

Comentarios u
Observaciones

1. Falta de probidad

Servidores publicos de nivel superior y
medio que desempefian varios cargos,
sin respeto por las normas éticas y que
son un mal ejemplo al personal de
base.

2. Inadecuado monitoreo,
seguimiento y control para la
evaluacion de la gestion y
resultados de los objetivos y
metas Institucionales.

Posibilidad de una inadecuada
asesoria y asistencia a la gestion
Institucional.

3. Delegaciény
desconcentracidn sin
control.

Otorgamiento de responsabilidades,
autoridad y capacidad para decidir, sin
criterios bien definidos.

4. Inaplicacion de las normas
Yy manuales de acuerdo a los
lineamientos y

procedimientos para el
seguimiento, monitoreo vy
control a la gestion
Institucional.

Efectuar el proceso sin el debido
estudio y aplicacién cuidadosa de los
manuales para el seguimiento,
monitoreo y control.

5. Falta de estrategias de
comunicacién con el
personal responsable de la
operacion de los procesos
con el conocimiento técnico.

Las personas titulares no muestran
interés en que la informacién fluya a lo
largo y ancho de la wunidad
administrativa, no hay articulacion, solo
islas.

6. Trafico de influencias para
la priorizacién de recursos a
proyectos.

Se presenta cuando por intereses
particulares, se influencia a las
personas que tienen poder de decisién
para la priorizacién de recursos, por

T
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encima de proyectos que representan

verdaderamente el interés
Institucional.
7.- lIrregularidades en la |1 Incumplimiento de los
administracion del | procedimientos establecidos en las

presupuesto.

Leyes, Reglamentos, Normas o
Manuales para favorecer a terceros.

2. Afectar recursos  que no
corresponden con el objeto del gasto
en beneficio propio o a cambio de una
retribucién econdmica.

8.- Uso inadecuado de los

recursos tecnoldgicos.

Otorgar o wusar permisos que no
corresponden al nivel jerdrquico y de
responsabilidad, lo que permite la

realizaciéon de transacciones
irregulares.

9. Perdida de bienes. Detrimento de patrimonio
Institucional.

10.- Manejo doloso o | Incumplimiento de los términos

intencional en la atencidén de
las peticiones, reclamos vy
sugerencias.

legales establecidos para atender las
solicitudes, reclamos y sugerencias.

1.- Pérdida dolosa de la
informacion.

Extraviar o eliminar intencionalmente
la informacioén.

12.- Incumplimiento doloso e
intencional de la
normatividad que regula las
entidades.

Deficiencia en la inspeccién y vigilancia
a los servidores publicos sujetos de
control por parte del Unidad
Administrativa.

13.- Soborno en el tramite del
servicio.

Cobrar por el servicio prestado.

14. Deficiencias en el manejo
documental y archivo.

Ausencia de personal capacitado para
el manejo de archivo, no hay seguridad
ni  custodia de los expedientes
contenciosos.
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Historial de cambios

En virtud de la emisiéon del Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas
disposiciones del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, publicado el 15 de septiembre de 2022, asi como en lo dispuesto en el Quinto parrafo del

Articulo 79 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas, publicada en el

Diario Oficial de la Federacioén el 27 de septiembre de 2022, se estimé conveniente verificar el
procedimiento a fin de armonizarlo con dicha norma, en este sentido el procedimiento se
actualizo a efecto de delimitar la funcién de la Direcciéon Corporativa de Asuntos Juridicos,
exclusivamente para la revisidn y validacién o autorizacién de instrumentos juridicos de
colaboracién en que el Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica sea partey se eliminan

los formatos de todo tipo de contratos.
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Procedimiento:
Procedimiento Revisiéon de proyectos de instrumentos juridicos de colaboracién.
Objetivo

Revisar y en su caso autorizar los proyectos de convenios de colaboracién e instrumentos
analogos, de conformidad con la normatividad aplicable, a efecto de salvaguardar los intereses
del Organismo.

Responsables

e Direccion Corporativa de Asuntos Juridicos.
o Coordinacion de Asistencia Juridica.
= Subcoordinacién de Contratos y Convenios.

Alcance

Desde la solicitud de las Unidades Administrativas del CONALEP para la revisidon de los proyectos
hasta su registro.

Requisitos Generales de Operacién

1. Para la formalizacion de todo proyecto, que deba suscribir la persona titular de la
Direccion General del CONALEP o el Representante de CONALEP en el estado de
Oaxaca, el area interesada deberd remitirlo por oficio a la Direccién Corporativa de
Asuntos Juridicos para su revision.

2. Las Unidades Administrativas requirentes deberdn acompafar en la solicitud de
revision copia de:

a) Documento que acredite la existencia legal de la persona moral: Acta
constitutiva.

b) Documento que acredite las facultades de la persona que suscribird el
convenio: poder notarial, nombramiento o regulacién que lo faculta.

c) Identificacion oficial vigente del representante o apoderado legal, que
suscribira el convenio.

d) RFC y comprobante de domicilio reciente (para el caso de que se
comprometan recursos).

3. Tratandose de entes de gobierno e instituciones publicas se exceptuara la entrega de
documentacion legal, por lo que bastard que se establezcan en las declaraciones la
informacién correspondiente.

4, Cuando el proyecto involucre a diversas areas, deberd adjuntarse el visto bueno de
éstas, o bien, expresar en el oficio de solicitud que las areas estan de acuerdo con el
proyecto y marcar copia de conocimiento al drea implicada.
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El oficio de solicitud debera precisar: Persona fisica o moral con la que se celebrard el
convenio, objeto, vigencia y fecha de suscripcién (dia, mes y afio).

La solicitud debera realizarse con una antelacién de por lo menos 15 dias héabiles a la
fecha de suscripcidon. Tratdndose de los instrumentos que suscriba la persona titular de
la Direccion General, se deberd consensuar previamente la fecha de firma.

Criterios

Los convenios de colaboracidn que suscriba en el ambito de su competencia, la
Titularidad de la Unidad de Operacién Desconcentrada para la Ciudad de México, seran
revisados por la Subcoordinacién de Apoyo Juridico, conforme al presente
procedimiento.

La Direccion Corporativa de Asuntos Juridicos, publicara en el portal CONALEP, el disefio
de Convenio de Colaboraciéon como un instrumento de apoyo para las unidades
administrativas.

Los tiempos que se consideren en el ciclo de revision de un proyecto desde que ingresa
a la Direccion Corporativa de Asuntos Juridicos se considerardn de manera unitaria,
cuando un mismo oficio contenga varios proyectos se sumaran los tiempos de cada uno
para su revision.

Las persoas titulares de las Secretarias, Direcciones Corporativas y Direcciones de Area
del CONALEP, que pretendan suscribir convenios en el ambito de sus respectivas
competencias, deberdn contar previamente con la autorizacién expresa de la persona
titular de la Direccién General en términos de la normatividad aplicable o poder notarial
mediante el cual se les deleguen dichas facultades sin menoscabo de cumplir con lo
establecido en el presente procedimiento.

Toda revisidon de proyecto debera ser solicitada oportunamente previendo las fechas en
que se requieran formalizar, atendiendo los tiempos establecidos en este procedimiento.

Cuando la solicitud de revisién de un proyecto no acompafie la documentacion legal, el
tiempo para su revisidon correrd de nueva cuenta a partir de que se remita la misma, a la
Direccién Corporativa de Asuntos Juridicos.

Las unidades administrativas que requieran con caracter urgente la revision de un
proyecto, deberan sustentar en su solicitud las causas, motivos o razones de la premura,
a fin de que el area juridica determine la prioridad de revision.

El tiempo de revision estard en funcién de la totalidad de proyectos que se tengan en el
momento en que ha ingresado a la Direccién Corporativa de Asuntos Juridicos, se
efectuara en primera instancia atendiendo su antigledad y prioridad institucional que
en su oportunidad se requiera.
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e Las Unidades Administrativas deberan suscribir los convenios aprobados por lo menos
en dos tantos, remitiendo un ejemplar con firmas autégrafas a la Direccién Corporativa
de Asuntos Juridicos para su registro.

e Los proyectos se podran suscribir utilizando las TIC s cuando el software garantice la
autenticidad de la firma.

Identificaciéon de Riesgos
Descripcion del Riesgo

Celebracion de convenios o instrumentos analogos sin la revisiéon y validacion de la Direccidn
Corporativa de Asuntos Juridicos.

Tipo
Objetivos y funciones.
Responsables

e Direcciéon Corporativa de Asuntos Juridicos.

o Coordinacidon de Asistencia Juridica.
=  Subcoordinacién de Contratos y Convenios.
Oportunidades de Atencién
e Registro en el sistema.

e Efectuar el registro del instrumento juridico una vez que se tenga la certeza de la
suscripcion.
Puntos de Control
La Subcoordinacion de Contratos y Convenios, recibe el convenio original y registra en el libro

correspondiente, asi como en el Sistema de Convenios. Archiva el original para guarday
custodia en la Normateca.
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Descripcion del Procedimiento.

No.  Responsable Descripcion de la actividad

INICIA

1 UA . - - L . .
Remite por oficio solicitud de revisidn, adjunta proyecto de Convenio

de Colaboraciény documentacién legal, con una anticipacién de por
lo menos 15 dias habiles a la fecha en que se pretenda suscribir.

2 REA Recibe oficio de solicitud con anexos y turna a la Coordinacion de ld

Asistencia Juridica, para la revisiéon correspondiente.

3 . L . i
Gl Turna e instruye a la Subcoordinacién de Contratos y Convenios, i

verificar la documentacién legal y revision del proyecto de
convenijo.

4 SCC . _ - L oz
Recibe oficio de solicitud con anexos. Verifica que la documentacion (Ed);; a3

legal sea la requeriday revisa el contenido del proyecto de Convenio.
Comunica a la Coordinacién de Asuntos Juridicos, los resultados de
la revision.

S . ) -
A Revisa la retroalimentacion favorable o desfavorable. g;; 5

ZAprueba los resultados?

No: Comunica areas de oportunidad mediante retroalimentacion.
Se regresa a la actividad 4.

Si: ¢ Existen observaciones?

Si: Aprueba las observaciones e instruye notificar a la Unidad
Administrativa solicitante. Continla en la actividad 6.

No: Aprueba propuesta de instrumento e instruye notificar a la
Unidad Administrativa solicitante. Continla en actividad 8.

g B Elabora oficio con observaciones, previa validaciéon de la telia

Coordinacion

7 CA Mediante oficio emite observaciones a fin de ser subsanadas por la L

Unidad Administrativa, continlda en actividad 1.

SV | Gl Bl 1.6 N
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No. Responsable Descripcion de la actividad

8 SCC - i e, - 1dia
Elabora oficio de revision indicando que cumple con los
requerimientos juridicos necesarios.

9 DCAJ . . - - . 1dia
Autoriza proyecto mediante oficio dirigido a la Unidad
Administrativa solicitante.

10 UA . . . L . Dela
Gestiona acciones inherentes a la suscripcién del instrumento legal 20 dias

n UA . :

Suscripcion del instrumento legal.

12 UA . . - . L
Gestiona mediante oficio el registro o bien informa sobre las causas
por las que no se suscribié en la fecha prevista.

13 DCAJ .. . . . 1dia
Inicia gestiones para registro del instrumento legal y turna a la
Coordinacion de Asistencia Juridica.

14 CAJ ! - ) . . fa
Recibe oficio para proceder al registro, asi como ejemplar de 1d
convenio, verifica que el documento se encuentre debidamente
firmado, y lo turna a la Subcoordinaciéon de Contratos y Convenios
con las instrucciones respectivas.

15 SC . _ . 2 ; Dela

& Recibe oficio para proceder al registro, asi como ejemplar de > dias
convenio, verifica que el documento se encuentre debidamente
firmado, asi como el contenido sea acorde al autorizado.
¢Cumple?

Si. Continua en la actividad 18
No. ContinUa en actividad 16.

16 SCC - . . . 1dia
Elabora oficio de observaciones y turna a la Coordinacion de
Asistencia Juridica

17 CAJ : ;o ; : : : 1dia
Emite oficio de observaciones a fin de ser atendidas por la Unidad
Administrativa solicitante. Se regresa a actividad 12

Elabgi / ‘ Revisé Autorizo
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No. Responsable Descripcion de la actividad
18 DCAJ . . . . . . . Dela3
Realiza la inscripcidon en el Sistema, asi como en el libro de Registros. dias
Elabora oficio en el que se brinde respuesta, turna a la Coordinacion
de Asistencia Juridica.
19 CAJ . . .. . . : 1dia
Verifica términos del oficio que contiene los datos de registro, firma
y remite a la Unidad Administrativa.
TERMINA
Total de actividades: 19
Duracion total estimada: Hasta 53 dias habiles.
Elaboto Revisé ; ~Autorizé
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Historial de cambios

Respecto del procedimiento “Atencidn de juicios laborales promovidos en contra del CONALEP”,
se precisan las actividades a desarrollar para el seguimiento de aquellos juicios en los que es parte
el CONALEP, y definir las actividades relacionadas con la conclusién de éstos.
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Procedimiento.
Atencién de juicios laborales promovidos en contra de CONALEP.
Objetivo.

Fortalecer las actividades y herramientas necesarias que permitan mejorar la eficacia y eficiencia
para atender los asuntos encomendados a la Coordinacién de Asuntos Contenciosos, mediante
la instrumentacion, formalizaciéon y estandarizacion de los métodos de trabajo.

Responsable.
e Direccion Corporativa de Asuntos Juridicos
o Coordinacién de Asuntos Contenciosos
= Subcoordinacién Laboral

Alcance.

Aplica al personal de la Coordinacién de Asuntos Contenciosos, Subcoordinacién Laboral, asi
como al personal de la Representacion de CONALEP en el estado de Oaxaca con funciones de
defensa en juicios, y la Subcoordinacion de Apoyo Juridico de la Unidad de Operacion
Desconcentrada para la Ciudad de México, en el ambito de su competencia, que tenga a su cargo
funciones y/o responsabilidades relativas a la defensa del patrimonio del Colegio.

Requisitos Generales de Operacion.

1. Con el propdsito de que la Coordinaciéon de Asuntos Contenciosos atienda en tiempo y
forma la solicitud de la unidad administrativa, ésta debera sustentar dicha solicitud con la
documentacioén soporte suficiente.

2. En virtud de que cada juicio es diferente, serd necesario que el abogado encargado de
atender integralmente la demanda en contra del organismo, provea lo suficiente en
cuanto a la interposicion de medios de impugnacién, a fin de salvaguardar los intereses
del CONALEP.

3. Laatenciony seguimiento de la demanda en contra del organismo se realizara de acuerdo
con los términos y procedimientos que para tal efecto establezca la norma juridica
correspondiente.

4. Por cada juicio iniciado debera integrarse un expediente con todas las actuaciones
realizadas, ordenadas cronolégicamente.

Identificacion de Riesgos.
Descripcion del Riesgo.

Obtencién de resoluciones desfavorables en contra del CONALEP por falta de defensa en los
juicios laborales.
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Responsable.

e Direccion Corporativa de Asuntos Juridicos (DCAJ)
o Coordinacion de Asuntos Contenciosos (CAC)

o Subcoordinacién Laboral. (SL)

Tipo de riesgo.

Objetivos y funciones

Oportunidades de atencién.

Obtencidn de resoluciones desfavorables en juicios laborales, derivadas de |a falta de atencion y

seguimiento.

Actividades.

Integrar adecuadamente el expediente laboral, requerir oportunamente la documentacién
necesaria para la defensa, agendar las audiencias, actualizar el calendario de audiencias
programadas, brindar el seguimiento a las actuaciones judiciales y extrajudiciales, supervisar las

actuaciones de los abogados que intervienen en las diligencias.

El expediente debera contener por lo menos

1) Escrito de demanda.

2)  Auto admisorio.
3) Constancia de notificacion.
4)  Constancia de no conciliacion.
5)  Escrito de contestaciéon de demanda.
6) Constancia de audiencia de conciliacién, demanda y excepciones.
7)  Pruebas.
8) Constancia de auto admisorio de pruebas.
9) Constancia de audiencias de desahogo de pruebas.
10) Resoluciones: Laudo/Laudo Firme, asi como incidentales.
1)  Amparos promovidos (directo/ indirecto).
12) Constancias de cumplimiento de laudos. (Pagos).
13) Constancia de conclusién de juicio.
__Elaboré W . Reviso Autorizo
_ A lhh 21 AN
Gessyga,Mir'iéPh ‘Réngel Correa [ Giullieth Ardelia Ibarra Godinez Roberto H\emﬁ?}‘idebstevens
Subcoordinadora de Mejora Coordinadora de Asistencia Director Cor;bol‘atlvo de Asuntos
Regulatoria Juridica Juridicos




Manual de Procedimientos
Direccion Corporativa de Asuntos Juridicos

EDUCACION

~

conalep

Macroproceso: Apoyo administrativo

Cédigo: Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-02

Proceso: Apoyo Dia: 08 Mes: 09 Ano: 2023
Procedimiento: Atencidon de juicios laborales . 2w
promovidos en contra del CONALEP Revision: 08 Pagina: 22 de 32

Instrumento para identificar riesgos de corrupcion.

Expediente debidamente integrado con las constancias de actuacion.

Calendario de audiencias.

Punto de control.

En el presente procedimiento se establece un punto de control que tienen como objetivo dar
seguimiento oportuno al desarrollo de las actividades programadas, relativas a las gestiones del
personal adscrito a la Subcoordinacion Laboral, en seguimiento a los juicios de caracter laboral

en los que interviene.
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Macroproceso: Apoyo administrativo Cédigo: Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-02
Proceso: Apoyo Dia: 08 Mes: 09 Ano: 2023
Procedimiento: Atencién de juicios laborales s e c .

promovidos en contra del CONALEP Reyision: 08 Paging: dtde 22

Descripcion del procedimiento.

No. Responsable Descripcién de la actividad Plazo

Autoridad laboral Notifica al Colegio Nacional de Educaciéon

Profesional Técnica la demanda laboral promovida.

SAJ (UODCDMX)/

RCEO En caso de que la notificacidn se reciba en CDMX o

Oaxaca, la SAJ o personal de RCEO, comunicard la
notificaciéon a la DCAJ, para toma de conocimiento.

Se integra expediente y mediante la instruccién de
trabajo Pr- ADMVO-CONALEP-001-Pd-02-1t-02, se
realiza la cuantificacidén de juicios laborales.

DCAJ Turna a la Coordinacion de Asuntos Contenciosos,

para el seguimiento y atencién de los juicios.

CAC . .. - . . ..
Comunica por oficio la notificacién, a la Direccién

de Personal, para las previsiones necesarias, y lo
turna a la Subcoordinacién Laboral para Ia
integracién del expediente, asi como la
4 designacion de persona servidora publica que De1a3dias
efectuard el seguimiento integral.

Se integra expediente y mediante la instruccion de
trabajo Pr- ADMVO-CONALEP-001-Pd-02-1t-02, se
realiza la cuantificacién de juicios laborales.

CAC/SL/SAI/RCEO Segun el caso, solicitaran por oficio al drea de

5 recursos humanos, la documentacion que requiera | Dela 5 dias
para la defensa.

Reclzjupr/sos El drea de recursos humanos remite a la CAC, SAJ o
personal de la RCEQ, los antecedentes, documentos p
6 Humanos . . . Dela5dias
y hechos relacionados a fin de desvirtuar las
Oaxaca/CDMX/ .
Plantel prestaciones reclamadas.

=N P A

Gessyca Miriam Ran@e[ Correa Giullieth Argelia Ibarra Godinez Roberto fn/a’hdez Stevens
Subcoordinadora de Mejora Coordinadora de Asistencia Director C oratlvo de Asuntos
Regulatoria Juridica 4 Jurldlcos




Manual de Procedimientos EDUCACION o

Direccién Corporativa de Asuntos Juridicos Sl

Macroproceso: Apoyo administrativo Cédigo: Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-02
Proceso: Apoyo Dia: 08 Mes: 09 Anho: 2023
Procedimiento: Atencion de juicios laborales - g

promovidos en contra del CONALEP Ravision: 08 Paginas 25 de 52

Responsable Descripciéon de la actividad
CAC/SL/SAI/RCEO El drea responsable segln corresponda, procederd
al analisis de la demanda laboral, a efecto de estar .
7 i . Dela5dias
en condiciones de hacer valer las excepciones y
defensas dentro del juicio.
CAC/SLISAI/RCEO Segln corresponda formulard Contestacion de la
Demanda y la elaboracién de escrito de | Deacuerdoa
8 ofrecimiento de pruebas, a fin de presentarlas ante la fecha de
la autoridad laboral en la etapa procesal que audiencia
corresponda.
CAC/SL/SAI/RCEO El personal designado, segun corresponda, acude a L8 BEURrE0 8
9 - . . la fecha de
las audiencias sefaladas. - ;
audiencia
CAC/SL/SAI/RCEO El personal designado, hara valer los medios de
. L i De acuerdo a
impugnacién en contra de los Acuerdos emitidos
10 . . la fecha de
dentro de la secuela del procedimiento, asi como . .
. S . audiencia
del Laudo que recaiga al juicio, respectivamente.
N Aimidal lakral La Autoridad laboral notifica el laudo firme.

SAJ/RCEO En caso de que la notificacién se reciba en CDMX o

12 Oaxaca, la SAJ o personal de RCEO, comunicard a la 1dia
DCAJ, la notificacion.

La DCAIJ/CAC /SAT/

RCEO Comunica por oficio a la Secretaria de

Administracién la notificacion, a efecto de que se
informe si existe disponibilidad presupuestaria para
13 realizar pago, para el caso de condenas econémicas; | De1a 3 dias
o gire instrucciones a las unidades administrativas a
su cargo para realizar las gestiones que
cumplimenten la resolucién.

CAC/SL/SAJ/RCEO . _ . .
/st / Solicita por oficio a la Direccién de Personal, la .
14 ) 3 Dela3dias
emision de cédula de calculo.
__ElaBoré Revis6 /Autorizé
7T lkd bl 1.C. I
\' 5 __ / = ﬂ’ m i \
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Responsable

Descripcién de la actividad

15 DIFEczion &g Remite cédula de célculo a la CAC. De1a 3dias
Personal
SEEFErS 56 Comunica sobre la existencia de la disponibilidad
16 Administracion - P De1a 3 dias
del presupuesto para pagar.
DAF
17 CAC/SL/SAI/RCEO Solicita a la DP, gestione la emisién del titulo de De1a 3dias
crédito ante la DAF.
Direccion de Remite a la CAC /SAJ/ RCEO titulo de crédito para )
18 Personal o C, " Dela3dias
dar cumplimiento de la resoluciéon emitida.
Direccion de Remite a la CAC /SAJ/ RCEO la documentacion que ]
19 - o g o Dela3dias
Personal acredite el cumplimiento de la resolucidon emitida.
CAC/SL/SAJ/RCEO Comparece ante la autoridad laboral para realizar el | De acuerdo a
20 pago correspondiente o entrega de documentacién la fecha
gue acredite el cumplimiento del laudo. prevista
CAC/SLISAI/RCEO En caso de que se hayan embargado cuentas
bancarias propiedad del CONALEP, una vez que se | Dentrodela
haya realizado el pago al actor, debera solicitarse a d|||g.enC|a
la autoridad laboral, se destrabe de cuentas realizada
bancarias, y en su caso, peticionar el archivo del
21 expediente como asunto total y definitivamente
concluido.
. ; Dentro de
Integrar a los expedientes laborales, las gestiones los & dias
juridico-administrativas que demuestren el siguientes a
levantamiento del embargo de aquellas cuentas la gestion
bancarias propiedad del CONALEP.
CAC/SLISAJ/RCEO Se remite a la DP las constancias de pago o de Dentro’de
‘2 los 5 dias
22 entrega de documentacion. ST
siguientes a
la gestidon
WO\ Z Reviso , Autorizé
. RTES [/m h}ﬂ e |G /A) “WK
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Descripciéon de la actividad

Responsable

registra en la base de datos el pago realizado. En

CAC/SL/SAI/RCEO casode que el juicio se concluya, realizara el registro Dentro de
correspondiente los 5 dias

23 siguientes a

Se deberd integrar al expediente la documental que P
la gestién

acredite el acuse de recibido de las cantidades
entregadas a los distintos actores.

En caso de que la Secretaria de Administracion
. comunique la inexistencia presupuestaria, se estara
Secretaria de S .
24 . - a la notificacion de requerimiento por parte de la N/A
Administracién : :
autoridad laboral, y se procedera conforme a lo
establecido en el numeral 13 en adelante

TERMINA

Total de Actividades: 24
Duracién Estimada: Ciclo Anual.
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Instruccién de Trabajo

Celebracion de Convenios de Terminacién de la Relacién Laboral.

Nombre:

Clave: Pr- ADMVO-CONALEP-001-Pd-02-1t-01 No. de Revisién: 08

Propésito: Establecer el mecanismo de formalizacion de convenios de terminaciéon de la
relaciéon de trabajo.

Alcance: Desde la solicitud de celebracion de convenio por parte de la Direccién de
Personal hasta la celebracién del convenio ante la autoridad laboral y entrega del
mismo a la Direccién de Personal.

Etapa/
Actividad Tarea Responsable
Inicio

1 Remite solicitud de celebracién de convenios de terminacién de la relacién | DP
laboral a DCAJ, SAJ, o personal de la RCEO.

2 DCAJ turna a la CAC, para su atencidén y seguimiento. DCAJ

3 Verifica informacion descrita en el proyecto de convenio, asi como los | CAC/SAJ o
documentos que acompafian a fin de estar en condiciones de presentarse | RCEQ
ante la autoridad competente.
Es completa y correcta.
Si. Pasa a numeral 4.
No. Se devuelve a la Direccidn de Personal, comunicando la falta de
documentacién, para que de nueva cuenta se remita.

4. Se tramita cita ante autoridad laboral y se comunica con el ex trabajador. CAC/SAJ o

RCEO

5. Celebracién de convenio ante autoridad laboral. CAC/SAJ o
¢Se celebra? RCEO
Si. Pasaa 6
No. Pasaa 7

6. Elabora proyecto de oficio de Entrega de Convenio y anexos a la Direccién | CAC/ SAJ o
de Personal RCEO

Gessycé"Miriameangel Correa Giullieth Argelia lbarra Godinez Roberto/ M ﬁ‘nén’dez Stevens
Subcoordinadora de Mejora Coordinadora de Asistencia Director Corporativo de Asuntos
Regulatoria Juridica Juridicos
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A:E::?vl?ga/d Tarea Responsable
7. Se informa a la Direccién de Personal sobre la imposibilidad de celebrar | CAC/SAJ o
convenio. Termina. RCEO
8. Recibe oficio y documentacién DP
Termina

Total de Actividades: 8
Duracion Estimada: Supeditado a la disposicién del ex trabajador para acudir ante la autoridad laboral.
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Nombre:
Clave:

Proposito:

Pr- ADMVO-CONALEP-001-Pd-02-1t-02

Instruccién de Trabajo

Cuantificacion de juicios laborales.

No. de Revision: 01

Establecer los criterios generales para determinar el monto aproximado que

representa el pasivo laboral contingente del CONALEP, asi como el mecanismo
para documentarlo.

Alcance:

Responsables:

e Direccion Corporativa de Asuntos Juridicos (DCAJ).

e Coordinacidon de Asuntos Contenciosos (CAC).

e Subcoordinacién Laboral (SL).

e Subcoordinacién de Apoyo Juridico (SAJ).

Desde la notificacién de un juicio laboral hasta la conclusién del mismo.

Criterios para cuantificar el monto adeudado en los juicios laborales.

Determinacion del monto adeudado en laudos firmes.

1. Si la cantidad estd determinada en el laudo considerar el monto expresado en la

resolucion.

2. Si la condena requiere ser actualizada, solicitar cédula de célculo a la Direccién de

Personal.

3. El monto deberd actualizarse mensualmente y contar con el soporte documental.

4. En caso de existir diversos actores en el expediente la cuantificacion se realizara de
forma individual.

5. Si posterior al laudo, se emite resolucién incidental, deberd establecerse la que se
determine en tal resolucién, o bien la cantidad reclamada en el incidente, hasta que
se resuelva este.

Ial
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Determinacién del monto adeudado en juicios en tramite.
A. Enlos expedientes notificadosy en los gue no se ha emitido laudo, para su cuantificacidon
se considerard lo siguiente:

1.

Tomar como base el salario diario que sefala el actor. (En caso de que no se
exprese considerar el que el Colegio tiene registrado).

Las prestaciones a cuantificar seran las sefialadas en el escrito de demanda. (En
caso de que hubiera modificaciones o aclaraciones, se deberdn establecer en
la cuantificacién a obtener.

Para el caso de que no existan elementos para realizar la cuantificacion el valor
sera de cero.

B. En los expedientes que se haya emitido laudo condenatorio pendiente de que quede

firme, para su cuantificacién se considerard lo siguiente:

1.

Se fijara como valor la cantidad de las prestaciones determinadas en dicha
resolucion.

Si no existe cantidad desglosada en el laudo, se solicitard a la Direccidén de
Personal emita cédula de cdlculo, en caso de requerirse actualizacién se
procedera conforme a lo sefialado en los numerales 2 y 3 de los criterios para
cuantificar laudos firmes.

El monto deberd actualizarse trimestralmente y contar con el soporte
documental.

Cualquier caso no previsto en el presente Manual, se estard a la instruccién que emita la
Direccion Corporativa de Asuntos Juridicos.

No. | Responsable Descripcion de la actividad Plazo
Autoridad Notifica al Colegio Nacional de Educacién Profesional
1 L. . N/A
laboral Técnica la demanda laboral promovida.
5 SAJ/RCEO Revisan demanda, y solicitan cédula de célculo a la De1a s dias
CAC/sL Direccién de Personal, con proyeccién trimestral.
Autoridad Notifica al Colegio Nacional de Educacién Profesional
3 L N o N/A
laboral Técnica resolucion definitiva.
% SAJ/RCEO Se modifican registros, considerando el monto establecido De1a5 dias
CAC/SL en el laudo firme.
Autoridad Notifica al Colegio Nacional de Educacién Profesional
5 PSSR = N/A
laboral Técnica inicio de incidente.

== 7V I NG Vi

Gessyca Miriam Rangél Correa
Subcoordinadora de Mejora
Regulatoria

Giullieth Argelfa Ibarra Godinez
Coordinadora de Asistencia
Juridica

{hdez Stevens
Director (Eo orativo de Asuntos
“ Juridicos




Manual de Procedimientos

Direccién Corporativa de Asuntos Juridicos

EDUCACION

o conalep

Macroproceso: Apoyo administrativo

Cédigo: Pr-ADMVO-CONALEP-001-Pd-02

Proceso: Apoyo

Dia: 08

Mes: 09 Ano: 2023

Procedimiento:

Atencién de juicios
promovidos en contra del CONALEP

laborales

Revision: 08

Pagina: 32 de 32

No. | Responsable Descripcion de la actividad Plazo
6 SAJ/RCEO Se modifican registros, considerando el monto pretendido De1a 5 dias
CAC/SL por la parte actora.
Autoridad Notifica al Colegio Nacional de Educacién Profesional
7 . 2 N/A
laboral Técnica resolucién incidental.
SAJ/RCEO Se modifican registros, considerando el monto establecido .
8 L= Dela5dias
CAC en la resolucién incidental.
Supeditado
TERMINA ala
notificacion.

Total de actividades:8
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