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OBJETIVO DE LA INVESTIGACION

El presente trabajo tiene como propésito mostrar que mediante el empleo de
técnicas modernas de administracién es posible transformar un organismo del
Gobierno Federal, de una entidad con caracterfsticas de extrema burocracia, a una
instancia 4gil y expedita para la imparticién de justicia laboral,

Tal es ei caso del Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje; institucién
en fa.cual presto actualmente mis servicios, al tiempo que pretendo aportar mis
conocimientos universitarios y la experiencia acumulada durante mi estancia en otros
organismos del Gobierno Federal, para lograr, en mi modesta opinién, consolidar mi
actuacién como servidor piublico y obtener mi titulacién como Licenciado en
Administracién de Empresas,

En este documento se comentan las mas representativas y eficaces herramientas
de la administracién moderna, iniciando por su ubicacién en las Ciencias Sociales,
mostrando la forma en que fueron seleccionadas y empleadas durante el proceso de
reestructuracion llevado a cabo, a fin de obtener los resuitados que se muestran en el
ejercicio prictico que se inserta como Capltulo final del presente trabajo.

Debe sefialarse que como aspirante a merecer el titulo de Licenciado en
Administracién de Empresas, no pretendo teorizar demasiado los aspectos académicos
sufici analizados y difundidos por los diferentes autores y entidades
docentes doctas en la materia. Mas bien, aspiro a dejar sefialado que siendo un
universitario y un servidor piblico, estoy en condiciones de aportar un trabajo que
vincula mis conocimientos académicos y experiencia para la obtencién de resultados
précticos y tangibles.

A mis Maestros, Jefes y colaboradores, dejo Ia ditima palabra.



PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje es un 6rgano jurisdiccional
dentro de la Administracién Publica Federal, destinado al servicio dc finalidades
socialmente reconocidas por nuestra Constitucién, que tiene su fundamento legal en
el Apartado "B" de! articulo 123 Constitucional, cuya funcién principal es armonizar
las relaciones de los trabajadores al servicio del estado, con los titulares de la
Administracién Pdblica Federal, al conciliar o resolver los conflictos que surjan de
esa relacidn faboral.

Uno de los principales problemas que ha venido arrastrando el Tribunal,
destaca al hecho que en un principio atendfa los conflictos planteados por una
poblacién de doscientos mil empleados aproximad y en la actualidad de deben
atender los conflictos que surjan dentro de una poblacién de mas de dos millones de
trabajadores al scrvicio del estado. Con todo fo anterior, aunado que la estructura
orgénica autorizada por la Secretarfa de Hacienda y Crédito Piblico data de 1984,
fecha en que todavia no se incrementaban los conflictos laborales, generé que se
acumulard un rezago considerable para la atencién de los asuntos que se ventilan y
obviamente no se cumplfa con el objetivo institucional de que la procuracién e
imparticién de la justicia laboral burocratica, sea pronta y expedita; ya que los
asuntos se vienen terminando en aproximadamente cinco afios, toda vez que su
estructura orgénica, recursos humanos autorizados es insuficiente para la atencién de
todos los conflictos.

Ante esta problemitica se realiz6 una evaluacion de las cargas de trabajo y
capacidad de respuesta del Tribunal, diagnosticindose una eminente Reestructuracién
Organizacional,



HIPOTESIS SOBRE EL ORIGEN DEL PROBLEMA

Se considera que la estructura orgdnica autonzada ya no cumple con los
propésitos institucionales ni con el objetivo fund: ya el humano cs
insuficiente para atender el incremento de demandas laborales que se presentan en la
actualidad, lo que provoca rezagos considerables. El personal carece de-las Gufas o
Manuales Administrativos que les permitan conocer sus funciones y responsabilidades
y los controles internos necesarios.

Las lineas de autoridad de la estructura de organizacién no estin claras y el
tramo de contro! de los mandos superiores es demasiado corto, lo que trae como
consecuencia cuellos de botella para una adecuada toma de decisiones, misma que se
encuentra excesivamente centralizada.

La Unidad de Mando recac en solo tres puestos de segundo nivel,
concentrindose todas las funciones sustantivas, operativas, y de servicio que no
permiten un adecuada divisién del trabajo.

La falta de una adccuada estructura orgdnica acorde al volumen de trabajo, ia

ia de los M rativos, magnifica el ejercicio de la autoridad,
obligando al personal a la consecuci6n de tareas especificas sin las normas ¢
|r;_strucuvos adecuados que permitan alcanzar los Iimites normales de eficiencia y
eficacia.




HIPOTESIS SOBRE LA SOLUCION DEL PROBLEMA

La evaluacion realizada a la estructura orgénica actual del Tribunal Federal de
Conciliacién y Arbitraje, nos permite determinar que carece de la capacidad necesaria
para enfrentar con éxito a la problemética del abatimiento del rezago y conforma una
determinate para mantencr la tendencia a la acumulacién por carecer de una adecuada
divisién del trabajo, funciones y responsabilidades.

Razén por la que se considera necesario aportar en calidad de proyecto la
Reestructuracidn Organizacional del Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje,
que garantice una infraestructura administrativa necesaria para proporcionar de
manera agil, completa y oportuna la informacién y el trdmite documental que
requiere para el desarrollo de las actividades.

Este proyecto de Reestructuracion Organizacional, esta basado en las etapas det
proceso administrativo y parte de un diagndstico administrativo que permitié detectar
la necesidad de introducir mejoras cualitativas con acciones de modernizacién y
simplificacion  administrativas, para abatir rezagos, agilizar (trimites vy
procedimicntos, reducir tiempos procesales ¢ implantar un sistema de cnlace de
informacién que nos permita establecer controles para elevar la productividad y la
calidad, con ¢l objeto de lograr un proceso de evaluacién periddica que nos permita
detectar oportunamente las desviaciones para una adecuada toma de decisiones.



I MARCO CONCEPTUAL APLICABLE



INTRODUCCION

1.- NATURALEZA DE LA ADMINISTRACION.

Diversos autores discuten sobre la categorfa que tiene Ja Administracién. Para
algunos es una ciencia, otros afirman sus caracteristicas como técnicas y un tercer
grupo la define como arte.

Se exponen la siguientes proposiciones con el objetivo de analizar Ia categorfa
de Ia Administracion:

A) La Administracién es una ciencia social.

Primeramente es necesario definir lo que entendemos por social; aquello que
pertenece a la actuacion del hombre, como "ens mobile” (ser dindmico y mutable).
En segundo término definiremos como ciencia, un cuerpo de conocimientos
sistematicos. Como conclusién, José Antonio Fernindez Aremas, connotado autor
mexicano en Administracin, afirma que ciencia social es el cuerpo de conocimientos
sistemdticos pertenccientes a la actuacién del hombre. De donde las ciencias que
estudian la conducta humana ( Antropologfa, Sociologia, Sicologia, Politica,
Historia, y Administracion), formardn parte de esta rama del saber humano, Las tres
altimas sufren criticas en cuanto a su categoria de ciencias, pero es interesante
agregar que las primeras tampoco tienen patentes.

Aclarando este punto cabe comparar las ciencias sociales con las exactas, de las
cuales la Légica comprende a las demis como subalternas. El objetivo de las ciencias
sociales es el ser humano y su convivencia teniendo en cuenta el medio ambiente que
lo rodea; en cuanto las ciencias exactas su finalidad estudia al medio ambicente como
tal, de manera que duplica los fenémenos investigados, pero las ciencias sociales no
pueden experimentar, en ocasiones, debido a la dificultad para precisar la medicion
de ciertas variables.

La diferencia fundamental radica en el hecho de que el cientifico social su
influencia es eminentemente subjetiva, tratando de imprimir en sus estudios
apreciaciones propias de las acciones sociales, de acuerdo con sus experiencias, que
muy probablemente dificren de sujeto a sujeto. Sus tcorfas pueden modificar el
estudio que realiza lo que nunca sucede en las ciencias exactas, por ejemplo; una
nueva teoria en el sentido de que la Tierra es plana, no cambiara la forma del planeta
aun cuando muchos se le suscriban; por contra una nueva teoria de que debe existir
democracia como norma de gobierno mundial, podrd influenciar la conducta humana
si su aceptacién es mayoritaria.



Las fluctuaciones constantes de las variables afectan profundamente los
problemas sociales, el ser es dindmico y la sociedad observa etapas pero nunca es
constante su disefio. Es por ello que es casi imposible pretender estructurar una
ciencia pura, es decir, una disciplina con leyes mis bien que principios.

Cabe pues aclarar qué se entiende por principio o norma y qué por ley, en
cuanto al primero; es una proposicién general aplicable a una serie de fenémenos
estudiados. Por ley se entiende, la relacién constante existente entre causa y efecto
que siempre dard ¢l mismo resultado. Esta distincién no debe orillar a la afirmacién
de que las variables son tantas y fluctdan a tal grado que su control es ilusorio,
precisamente afirmamos que ¢l cientffico estudioso de la ciencia administrativa
controlard la mayorfa de las variables, a tal grado que le permitan elaborar principios
con suficiente validez y confianza de incidencia.

La materia de estudio en la ciencia administrativa es el hombre como integrante
de organizaciones con objetivos definidos a satisfacer, considerdndose también el
conjunto social en el que existen las instituciones. La afirmacién precedente implica
que la Administracién es una ciencia social y entre mas pronto se reconozca esta
situacién mejores serdn las investigaciones que se realicen y los principios que se
concluyan.

B) La Administracién es una ciencia universal,

Caracteristica fundamenta! de los conocimientos que integran una ciencia
consiste en su universalidad. Por lo anto, el objetivo de las investigaciones en el drea
administrativa pretende encontrar herramientas de  significacién universal y
desarroltar con su ayuda modelos y métodos generales. De donde, la ciencia de la
administracion serd aplicable en hospitales, sindicatos, ejércitos, universidades, sector
piibtico y desde luego en negocios.

Esta disciplina en proceso de integracion también se podra utilizar en culturas
diferentes; al igual en una sociedad agraria que en una industrial y asimismo, en
agrupaciones socialistas o inversionistas.

Su aplicacién universal no presupoue aislamiento del medio ambiente, todo lo
contrario, se trata de identificar con claridad los aspectos inherentes a la ciencia y
aquellos que condicionan e! medio. El estudio de las organizaciones como parte de un
"modus vivendi” y lo que es mas importante el andlisis de las acciones
internacionales serdn un estudio continuado para las investigaciones de la
administracién.



C) " La Administracién se ha formado del métado cientifico de

investigacidn, pr una

La ciencia administrativa espera reunir todos los conocimientos de su 4rea en
una disciplina distinta, tratando de aprovechar lo que en otras esferas se ha realizado,
Esto permitird un avance en el campo de la adminisiracién, ya al mismo tiempo
debido a Ia interdependencia ayudaré también a las ciencias conexas.

.. Al igual que las otras ciencias de la conducta, la administracién es una
disciplina preponderantemente de investigacion, con una orientacién cientifica que
usa los siguientes métodos:

C.1) Estudio analitico de las experiencias; proceso comi empleado en
Antropologia y en otras disciplinas. Su caracteristica principal radica en la estrecha
identificacion que debe existir entre el investigador y el drea de estudio, lo que
permite precisar las generalidades de la organizacidn sin perder de vista sus
condiciones particulares, Este método requicre de tiempo considerable, pero deberéd
ser usado por los estudiosos de la administracion para derivar conclusiones de las
situaciones analizadas en las entidades.

En otras palabras, es necesario que se tenga un mayor acceso a las instituciones
de toda indole, con el firme propdsito de obtener de ellas, la mayor cantidad de
informacién posible, que permita aislar problemas, estudiarlos y eventualmente
resolverlos. Este procedimiento serd inductivo y permitird 1a formulacion de teorfas,
con base en datos existentes que a su vez se hayan elaborado para resolver casos
especlficos.

C.2) Estudio experimental; sistema usado con éxito por los socidlogos
industriales.

Esta técnica se emplea cn organizaciones en funcionamiento, consistiendo
principalmente en alteraciones a las variables que tienen influencia en: productividad,
ambiente de trabajo en los costos de operacién. De donde hablamos de un
procedimiento deductivo, de una teorfa de donde se tratan de probar sus
considerandos con e! objetivo de aplicar en forma precisa a las variables
comprobadas, Desde luego también en este método el problema principal lo
representan las mediciones de las variables y en algunos casos su interdependencia.

Generalizando, en México no se emplea este procedimiento, debido al dificil
acceso a las instituciones y especialmente a la negativa, de una mayorfa de los casos,
de permitir experimentaciones que pueden costar fondos que se consideran escasos e
indispensables.



Sin embargo, resulta parad6jico que ha sido regla en los negocios actuar
empiricamente tanto sea posible consisticndo en que salvo en contadas cxcepciones el
costo de estas pruebas es elevado, debido a la carencia de una direccion estructurada
que permite un control razonable de las variables.

. La investigacién de ciertas teorias podra permitir la generalizacién de los
principios y especialmente 1a aplicacion de téenicas debidamente estudiadas en cuanto
su contenido y posibles alcances en relacion a las situaciones.

C.3) Estudio comparative; de gencral aceplacidn entre los socidlogos. Su -
objetivo principal consiste en identificar las similitudes y diferencias existentes en
diversas organizaciones y posibles alcances en refacion a distintas culturas.

Este método cs de cspecial interés para la administrecién, permitird las
generalizaciones que no serdn afectadas por cultura, o variables externas de menor
importancia.

Una vez que se precisen los rasgos comunes o las disparidades, el siguicate
paso serd cf analisis, para permitir Ia susodicha universalidad de los principios, cuyo
nimero crecerd conforme se multiplique la investigacién comparativa y que hard
posible estructurar cf cuerpo de la ciencia. Estas generalidades serdn: teorias,
principios, procesos, tmodelos u otros factores que contengan carécter objetivo en
cuanto a Jas actividades administrativas.

En el pérrafo precedente aceptamos la igualdad, pero también existird
desigualdad que requicre de un estudio adicional que aisle variables de cultura y
medio ambiente Gptimamente deberd Jograrse aplicacién de principios, pero con
modificaciones regionales que perfeccionen el empleo del modelo sin perjuicio de su
contenido bdsico.

Diversas instituciones han experimentado problemas fragmentarios en sus
planes de distribucién en ¢l mercado mexicano, consistiendo su dificultad en
influencias locales quc invalidan ¢l modelo extranjero por la inflexibilidad que se ha
incorporado.

El alts costo en ¢l tiempo y dinero de este método de estudio resulta obvio,
pero es aquf donde deben de funcionar los institutos de cardcter internacional, cuyos
trabajos fincardn las generalidades necesarias.

Los principios administrativos tienen validez en todas las instituciones y su
utilizacién permite plenitud en los resultados.

La Reforma Administrativa en México, que se ha tratado de consolidar en el
periodo de 1976 a 1982, buscé cn primer ténmino la definicion de diversos



conceptos, y los volvié convencionalismos de aceptacion general, que han pretendido
uniformar en las muy diversas actividades del sector publico.

Muchos organismos piiblicos aplican los principios administrativos, pero en
algunos casos, no se cmplean en su totalidad y éstos repr una administracién
parcial, con altas y bajas en su contenido y en su continente.

La incorporacién de administradores profesionales, hace cada vez més posible,
generalizar ¢l buen uso de los conceptos y la aceptacion universal. Esto también
permitird un manejo mds escrupuloso de los caudales piiblicos.

2.~ EL PROCESO ADMINISTRATIVO

El proceso administrativo clasifica los elementos bisicos de la administraci6n,
ademés de que se considera de caricter universal, debido a que cstd presente donde
quiera que los hombres trabajen para el logro de los objetivos comunes.

Por lo tanto, el PROCESO ADMINISTRATIVO, es el conjunto de fases o
etapas sucesivas a través de las cuales se efectda fa administracién, mismas que se
interrelacionan y forman un proceso integral.

Diversos autores han cstablecido infinidad de criterios acerca del proceso
administrativo, sin embargo todos ellos han efectuado importantes contribuciones.
Podemos decir que un 92% de las definiciones ticnen implicita a fa organizacién,
elemento de vital importancia, como veremos més adelante para la consolidaci6n del
presente estudio.



EL PROCESO ADMINISTRATIVO

ETAPAS SUCESIVAS
S FASE ELEMENTOS ETAPAS
- Previsién - Objetivos
(¢Qué se puede - Investigaciones
hacer?) - Cursos alterna
tivos
i - politicas
" MECANICA - Planeacién - Procedimientos
e (¢Qué se va a - Programag
hacer?) - Pronésticos
- Presupuestos
- Organizacidn ~ Jerarquias
{¢Cémo se va a - Funciones
hacer - Obligaciones
- Integracién ~ Reclutamiento
{Con qué se va a ~ Seleccién
hacer) ~ Induccién
- Desarrollo
- Direccidn - Autoridad o
(Ver que se haga) Mando
DINAMICA -~ Comunicacién
~ Supervisién
- Establecimiento
- Control normas
(Cémo se ha - Operacién de
realizado) controles
- Interpretacién

de resultados




A) FASE MECANICA.

En esta fase se determina cdmo deben hacerse las cosas, es decir, la parte
estructural de la administracién. Esta fase esta integrada de los siguientes elementos:

A.1) Prevision: Consiste en ver hacia el futuro ¢ investigar lo que se desea lograr y -
con esto definir las condiciones futuras de la empresa, asf como determinar los
diferentes cursos de accién que se adopten a las circunstancias,

Las etapas que comprende este elemento son:
A.L.1 Objetivos: Lo que la empresa pretende alcanzar,

A.L2 Investigaciones: S¢ determinan los medios mis aptos para lograr el
objetivo, definiendo los factores negativos y positives que influyen en la
consecucion del fin.

A.1.3 Cursos alternativos: Es la  determinacién de los diferentes caminos a
seguir para lograr el objetivo fijado, Las alternativas deben evaluarse a
fin de determinar sus ventajas y desventajas, con el fin de elegir la
mejor.

A.C.) Planeacién: Se encuenra muy relacionada con la previsién ya que en este
elemento se debe elegir ¢l curso concreto de accifn a seguir, es por lo que en la
plancacion sc determina lo que se va a hacer. Fija los principios que lo habrén
de presidir y orientar, a fin de reducir riesgos y aprovechar las oportunidades.

Las etapas que comprende este ¢lemento son:

A.2.1 Politicas: Son los criterios o directrices que regulan las actividades a
seguir y sefialan los medios para legar al fin,

A.2.2 Procedimientos: Indican la secuencia légica de actividades a realizar,
indicando quien y cémo lo va a hacer.

A.2.3 Programas: Muestran las operaciones y el tiempo que llevard realizar
cada una de Ias actividades.

1



A.2.5 Pronésticos: Se  contemplan a futuro las situaciones que origincn o
representen oportunidades o problemas para la empresa.

A.3) Organizacién: Se refiere a la estructuracion de las relaciones que deben darse
entre las jerarqufas, funciones y obligaciones necesarias para cada individuo en
tada la empresa, con el propdsito de lograr Ia mixima eficiencia de los recursos
a fin de alcanzar los objetivos planeados.

Las etapas de este eiemento son:

A.3.1 Jerarqufas: A cada puesto le indica la autoridad y responsabilidad que le
compelett.

A.3.2 Funciones: Son aquellas a través de las cuales se determinan las actividades
a realizar para cada drea, con el propésito de que contribuya al togro del
fin general.

A.3.3 Obligaciones: Establece los deberes que tienen Jos puestos que integran la
empresa.

12



B) FASE DINAMICA.

. Determina la manera en que se estin realizando las operaciones, buscando la
optimizaci6n de los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros.

Esta fase esta compuesta por los siguientes elementos:

B.1) Integracién: Consiste en dotar a la cmpresa de los recursos necesarios para su
funcionamiento, eligiendo a los més idéneos, introduciéndolos y buscando su
mejor desarrollo.

Las etapas que integran este elemento son:

B.1.1 Reclutamiento: Consistc en Ila atraccién de posibles candidatos al
puesto, por medio de las fuentes de reclutamiento internas y externas.

B.1.2 Seleccién: Son las técnicas para la elecci6n de los posibles candidatos al
puesto, al mds idéneo, es decir aquella persona que cubra el perfil o
caracter(sticas del puesto.

B.1.3 Induccién: Es familiarizar al  personal de nuevo ingreso a la
empresa, a Su puesto y a su trabajo.

B.1.4 Desarrollo: Consiste en proporcionar al personal una mayor oportunidad
de mejorar en su puesto o progresar en la empresa, asimismo ayuda a los
empleados a descubrir sus cualidades y aptitudes, por medio de la
capacitacion y/o adiestramiento.

B.2) Direccién: Es guiar, supervisar, impulsar y coordinar al personal de la empresa,
con el propésito de que se realicen las actividades como se planearon,

Dentro de la Direccién podemos hablar de:

B.2.1 Autoridad o mande: Consiste en determinar c6mo se va a delegar la
autoridad con su consiguiente responsabilidad.

B.2.2 Comunicacidn: Es el proceso a través del cual se transmiten ideas y
sentimientos y de la cual se auxilian los ejecutivos para dar a conocer
6rdenes a los subordinados, con el proposito de que sc realicen las
actividades que la empresa requierc para cumplir con los objetivos
plancados.
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B.2.3 Supervisién: Es el proceso de vigilar que las actividades se realicen
como se planearon.

B.3) Control: Es el dltimo elemento de la fase dinimica y del proceso administrativo y
es en donde se realiza una comparacién entre lo planeado y lo realizado, con €l
fin de determinar las desviaciones ( positivas o negativas ) en que se incurrieron
y asf corregirlas o realizar mejoras.

Este elemento comprende las siguientes ctapas:

B.3.1 Establecimiento de normas: Es la base del control y nos indica los
pardmetros a seguir durante e} desarrollo de las funciones, es decir, nos
servird para hacer la comparacién entre lo planeado y lo realizado.

B.3.2 Operacién de controles: Determina los registros que nos servirdn de
control y que ayudardn al cumplimiento de los objetivos establecidos.

B.3.3 Interpretacién de resultados: Es la etapa donde se verifica si [o planeado
se cumpli6 o no, nos sirve de base para la nueva planeacién tomando en
cuenta las desviaciones en que se incurrieron, corrigiéndolas o
mejordndolas. .



3.- MODELOS DE ORGANIZACION.

A) CONCEPTOS.

Como ya se estableci6 en e! Capitulo anterior, la Organizacién es una parte
importante del Proceso Administrativo, donde se define la estructura de la empresa
determinando las jerarqufas, funciones y obligaciones de cada puesto, sin lo cual serfa
imposible pasar a la fase dindmica del Proceso Administrativo.

. Existen diversos criterios que definen al elemento Organizacién, por lo cual a
continuacién se enuncian algunos de ellos:

Taylor la define: * el arreglo de las funcioncs que se estiman necesarias para
lograr el objetivo y es una indicacion de la autoridad y Ja responsabilidad asignadas a
las personas que tienen a su cargo la ejecuci6n de las funciones respectivas”,

Alford y Bangs dicen: "es el proceso de combinar el trabajo que los individuos
o los grupos tienen que realizar con las facultades necesarias para su cjecucién, de
manera que los deberes asi creados proporcionan los mejores conductos para la
aplicaci6n eficiente, sistemdtica y coordinada del esfuerzo indispensable”.

Henry Fayol indica: " es provcerla de todo lo que es dtil para su
funcionamicnto: materiales, herramientas, capital y personas™.

Koonts y C O"Donnell, nos dicen al respecto: * la organizacién se considera
como un establecimiento de relaciones de autoridad con medidas encaminadas a
lograr una coordinacién estructuraf, tanto vertical como horizontalmente entre los
cargos a quiénes se han asignado tareas especializadas para la consecucién de los
objetivos de la empresa, asf pues, consiste en las refaciones estructurales por medio
de las cuales la empresa llega a tener cohesi6n y el armazdn en cf que se coordina el
esfuerzo individual ™.

Ernest Dale la define: " es el proceso de 1) determinar que es lo que debe de
hacerse para lograr una finalidad dada; 2) dividir las actividades necesarias en
segmertos lo suficientemente pequeftos para que puedan ser desarrolladas por una
persona y 3) suministrar los medios para la coordinacién, de modo que no se
desperdicien esfuerzos y {os miembros de la organizacién no interfieran uno con
otro”.

George R. Terry: " es el establecimiento de relaciones efectivas de
comportamiento entre personas, de manera que puedan trabajar juntas con eficiencia
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y puedan oblener una satisfaccién personal al hacerse tareas seleccionadas bajo
condiciones ambientales dadas, con el propésito de alcanzar alguna meta u objetivo”,

. Sheldon la considera como: "el proceso de combinar el trabajo que los grupos o
individuos deben efectuar, con los clementos necesarios para su cjecucion, de tal
manera que las labores que asf se ejecutan scan los mejores medios para la aplicacién
eficiente, sistemitica, positiva y coordinada de los esfuerzos disponibles”.

Peterson y Plowman dicen: " es un método de distribucién de autoridad y
responsabilidad y sirve para establecer canales pricticos de comunicacién entre los
grupos”, '

Litterer sefiala:™ es una unidad social dentro de la cual existe una relacién
estable no necesariamente personal entre integrantes, con ¢l fin de facilitar la
obtencién de una serie de objetivos o metas*®.

Agustin Reyes Ponce detine a la organizacion diciendo: " es la estructuracion
técnica de las relaciones que deben de existir entre Jas funciones, niveles y
actividades de los efementos materiales y humanos de un organisme social, con el fin
de lograr su méxima eficiencia dentro de los planes y objetivos sefialados”.

De lo anterior podemos concluir que, l2 organizacién es Ia funcién de crear o
proporcionar las condiciones y relaciones bésicas que son requisitos previos para la
ejecucién efectiva y econdmica del plan a seguir.

Organizacién incluye, por lo consiguientc proveer y proporcionar los factores
basicos y las fuerzas polenciales como se han especificado en la plancacién.
Organizar trac como resultado una estructura que debe considerarse como el marco
que encierra ¢ integra las diversas funciones de acuerdo al modelo determinado por
los dirigentes el cual sugiere orden, arreglo logico y relaciones arménicas, los
lincamientos generales de Ia organizacién de una empresa lo suministra esa
estructura, la cual proporciona el marco dentro del cual la gente puede trabajar
contenta y productivamente. La estructura de organizacién es creada, mantenida y
adoptada por los dirigentes.

Es necesario mencionar la importancia que ticne la organizacién en una entidad
administrativa, ya que requiere de la aplicacién de técnicas de organizacion que le
sirvan de verdaderas herramientas para el logro de los objetivos que se han fijado, no
perdiendo de vista el marco legal con el cual debe de funcionar,

También es de gran importancia por constituir el punto de enlace entre el
aspecto tedrico (fase mecanica) y el aspecto prictico (fase dinrdmica), ya que nos
indica en concreto quién va a hacer las cosas y c6mo lo va a hacer, y al quedar
concluido el elemento de la organizaci6n sélo resta llevarlo a la prictica,
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B.- TIPOS DE ORGANIZACION

Tomando en cuenta que los esfuerzos de las personas cuando estdn organizando
es mayor que los esfuerzos individuales cuando sc encuentran dispersos, se puede
establecer que la organizacién es necesaria cuando dos o mas personas trabajan
conjuntamente, asf cada miembro de la organizacién puede contribuir mas
cficientemente para la consecucién del objetivo primordial, a través de la tarea de
armonizar a un grupo de personalidades distintas, sus intereses y de utilizar sus
habilidades.

) Lo anterior se logra en la empresa por medio de la organizacién formal e
informal.
B.1 Organizacién Formal.
Es un mecanismo o estructura que permite a las personas  laborar

conjuntamente en forma eficiente.

_La organizaci6n formal debe ser flexible con el fin de aprovechar el talento
creativo y para reconocer las preferencias y actitudes individuales, las cuales deben
ser canalizadas hacia las metas de {a empresa y del grupo.

_Para cstablecer adccuadamente la organizacion formal, es necesario considerar
los siguientes aspectos:
a) Conocer los objetivos de la organizacién en la situacién ambiental.
b) Dividir el trabajo requerido en actividades componentes.

c) Agrupar las actividades en unidades practicas basadas en simititud,
importancia y quicn desempeiia el trabajo.

d

Definir {as obligaciones y proporcionar los medios fisicos para cada
actividad o grupo de actividades.

e) Asignar personal calificado o potencialmente desarrollado.

f) Informar a cada miembro de la organizacién, las actividades que se
espera desempeiie y sus relaciones entre las personas o entre las dreas de
trabajo, las cuales dan lugar a la autoridad y se encuentran reflejadas en
el organigrama de la empresa.

La organizacién formal de la empresa tienc como propésitos generales los
siguientes:
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~'a)  Permitir al administrador o ejecutivo profesional la consecucion de los
objetivos primordiales de la empresa en la forma mas eficiente.

b) Eliminar la duplicidad de trabajo.

¢} Asignar a cada miembro de la organizacién una responsabilidad y
autoridad para la cjecucion eficiente de sus tareas o actividades y que
cada persona dentro de la organizacién formal conozca su nivel
jerdrquico.

d) Una buena organizacion permite el establecimiento de canales de
comunicacion adecuados para (luc las politicas y objetivos establecidos
se logren mas eficientemente, hasta en los niveles mas bajos de la
organizacion.

En base a lo anterior, podemos concluir que la organizacion formal es un
elemento de la administracion que tiene por objeto el agrupar e identificar las tareas y
trabajos a desarrollarse dentro de la empresa, a través de definir y delegar la
responsabilidad y autoridad adecuadas a todos los miembros que la integran,
estableciendo una cadena de mando y los mas apropiados canales de comunicacidn.
todo esto estructurado y encaminado hacia Ia obtencién de los objetivos de la empresa
en la forma mas eficiente y con el mfnimo esfuerzo.

La organizacién formal usualmente se presenta en la carta de organizacién u
organigrama, que ¢s la forma objetiva por medio de la cual se representa Ia estructura
oficial de la empresa.

B.2 Organizacién Informal.

Esta no aparcce en los manuales de organizacién ni en ningiin documento, sin
embargo, tiene la importancia de la organizacién formal.

Dentro de la empresa la organizacién informal propicia otro tipo de relaciones
que sobrepasan las cxpectativas forimales y oficiales del trabajo, Hegando a
constituirse en una segunda estructura social espontinea que se manifiesta en
actividades recreativas y en la existencia de grupos.

Se subestima muchas veces la presencia de la organizaci6n informal, a pesar de
que realiza funciones de gran importancia en el logro de los fines de ia empresa, al
formar grupos de relaciones no oficiales que crean fuertes sentimientos de solidaridad
y de trabajo.

La organizacién informa! se puede definir como un grupo de personas unidas
por intereses comunes de tipo social, tecnolégico, de trabajo o dc objetivos, siendo
los intereses de trabajo y Ja ubicaci6n fisica, los determinantes para Ia constitucién de
grupos informales.



El grupo informal requiere relaciones continuas entre sus miembros y por lo
general, tienen comunicacion de estilo propio, aparte de la establecida por la
organizacién formai.

La organizacién informal podria conceptuarse como redes de alianza, esferas de
influencia, etc., que existen aunque no se hayan tomado en cuenta en la organizacién
formal. Es necesario indicar que este tipo de organizacién tienc sus propias reglas,
aunque nunca sc consignan por escrito pero que, no obstante, los objetivos de ésta
pueden estar en contraposicion con los de la empresa o bien estar de acuerdo a ellos.

La organizacién informal se puede considerar en cinco niveles diferentes, los
cuales son:

a) La organizacién informal total se considera un sistema de grupos
relacionados entre si.

b) La organizacion informal constituida en grupos mayores de opinion o
de presién sobre algin aspecto particular de las politicas de la
empresa, aunque tienen como rasgo caracterfstico el ser eventuales.

c) Grupos informales en la similitud de labores relacionadas intimamente
y secan miembros a su vez de camarillas o palomillas.

d) Grupos pequefios de tres o cuatro personas relacionadas Intimamente,
y que formen parte de camaritlas o palomillas.

e) Individuos aislados que raramente participan en actividades sociales.

Asimismo, se puede establecer otros tipo de organizacién, cuyas labores
respondan a las necesidades de {a empresa o a adecuar un modelo de organizacién, de
conformidad con las situacioncs concretas en que se desenvuelve o se preve va a
desenvolverse; situaciones dentro de las cuales destacan sus objetivos, recursos
técnicos, humanos y materiales disponibles y las condiciones y requerimientos del
medio econdmico y del ambiente social que la rodea
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C.- SISTEMAS DE ORGANIZACION.

Al hablar de sistemas de organizacién, nos estamos refiriendo a los medios
técnicos por los cuales podemos definir la estructura mas adecuada para el logro de
los fines de cualquier organismo social, es decir, son las diversas combinaciones
establecidas de la divisién de funciones y de autoridad.

Se expresan en los organigramas y se complementan con los manuales.
Hay tres sistemas fundamentales, a los que se aiiade el de comités, y estos son;

C.1) Sistema lincal o militar,
C.2) Sistema funcional o de Taylor.
C.3) Sistema lineal staff.

C.4) Sistema por comités.

A . . 30 kY e .
™~ C.I) Sistema lincal o militar: su autoridad y responsabilidad se transmite por una
sola linea, cada individuo obedece a un solo jefe en todos los aspectos y
tinicamente a ¢l responde.

De esta manera el jefe distribuye el trabajo y los subordinados deben
ejecutarlo siguiendo estrictamente las instrucciones dadas.
Ventajas,

- Sencillo y claro.

- No hay conflictos de autoridad ni fuga de responsabilidad.
- Se facilita Ia rapidez de accién.

- Se crea una firme disciplina.

- Su aplicaci6n es dtil en la pequefia empresa.
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Desventajas.

- Se carece de la especializacion.
- Gran resistencia al cambio.

- Dificil de capacitar a un jefe para supervisar todos los aspectos que debe
coordinar.

-. Abuso de autoridad.
- Falta de tiempo para resolver asuntos importantes convirtiéndose en urgentes.

- Existen hombre clave que al desaparecer de la empresa provocan trastornos.

C.2) Sistema funcional o de Taylor: se¢ organiza en secciones o
departamentos, basdndose en el principio de la division del trabajo,
aprovechdndose la preparacién y la aptitud profesional de los individuos.

El origen de este sistema se debe a Federick W. Taylor, fundador de la
administracién cientifica, quien observo que en el sistema lineal o
militar se carecfa de la especializacién. en este sistema la autoridad es
ejercida basandose en la especializacion.

Ventajas.

- Cada actividad esta en manos de especialistas.

- Se presenta la division del trabajo.

- Rapidez de aceptacién en caso de cambio.

- Mayor eficiencia de las personas.
Desventajas.

- Dificulta definir el concepto de autoridad-responsabilidad en los aspectos que
son comunes para cada jefe.
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- Surge la fuga de responsabilidades.
- Reduccién de iniciativa para acciones comunes,

- Duplicidad de ordenes y en consecuencia para conflictos.

C.3) Sistema lincal staff: estc  sistema trata de solucionar las deficiencias de
los dos sistemas anteriores tomando sus ventajas, es decir, busca una
combinacitn de estos: conservando que la autoridad y responsabilidad
sean transmitidas por un solo jefe y agrega la existencia de especialistas
quiénes asesoran a los jefes de linea a través de consejos, sugerencias u
opiniones, quedando la toma de decisiones en el jefe de linea.

Ventajas.,
- Existe una especializacién concreta sobre personas con cargas de linea y
personas con conocimientos especificos.

- Se cuenta con expertos que proporcionan ayuda.

- Permite al cjecutivo de finea tomar decisiones mas solidas por el soporte que
ofrece el staff.

Desventajas.

- Falta de apoyo de los jefes de linea hacia el staff.
- Sus recomendaciones se mal interpretan.

- En ocasiones el staff es considerado como instruso o tedrico.

C.4) Sistema por comités: se debe a la necesidad de que exista en la empresa un
grupo de personas que necesitan de mayor atencién, que la que los
ejecutivos le puedan otorgar debido al tiempo que requieren estos,
Koontz y O"Donnell define al comité como: un grupo de personas, al
cual, precisamente en cuanto a grupo le es encomendada una tarea
administrativa.
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ustin Reyes Ponce lo define como: “un conjunto de personas que se reunen
;r)ara_ g _lbcrar, decidir o ejecutar en comiin y en forma coordinada algiin acto o
uncién”.

Considerando las definiciones enunciadas, nosotros definirfamos al comité
como un grupo de personas que tienen como fin el decidir sobre algtin problema o
realizar alguna funcién, que les ha sido encomendada.

Los comités se pueden clasificar en;
- Directivo.

- Ejecutivo.

- Vigilancia,

- Consultivo,

- Deliberativo.

Comité directivo; Representa a los accionistas de una empresa, quifnes se
encargan de resolver los asuntos en base a sus estatutos.

Comité cjecutivo; Son los que se encargan de nombrar al comité directivo y de
llevar a cabo los acuerdos a los que llegue dicho comité.

Comité de vigilancia; Se conforma por personal de confianza a los cuales les
confieren la funcién de inspeccién de labores de funcionarios y/o de
empleados de la empresa.

Comité consultivo; Este comité esta compuesto por personal especialista que emite
dictdmenes sobre asuntos que le han sido consultados.

Ventajas.

- Son ttiles para la coordinaci6n de planes y programas.

- La toma de decisiones se realiza a través de la mayorfa y no basada en
criterios personales.
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- Participacion activa de los integrantes del comité.

Desventajas,

- Requieren de tiempo y dinero.
- Desperdicio de tiempo.
- Manipulacién en la toma de decisiones.

- Propicia la fuga de responsabilidades, ya que las decisiones se toman en
conjunto.



D.-TECNICAS DE LA ORGANIZACION.

. El acelerado crecimiento de las empresas, ha propiciado la complejidad en las
mismas de ahi que surjan una scrie de técnicas dentro de la organizaci6n las cuales
son utilizadas con la finalidad de que faciliten el logro de los objetivos fijados.

Entre las técnicas de organizacién mas conocidas se encucntran las siguientes:
D.1) ORGANIGRAMAS.

D.2) ANALISIS DE PUESTOS.

D.3) CARTAS DE DISTRIBUCION DEL TRABAJO.

D.4) DIAGRAMAS DE FLUJO

D.5) MANUALES ADMINISTRATIVOS.

D.1) ORGANIGRAMAS: Constituyen ~ una herramienta importante
dentro de las empresas y como ya mencionamos es el documento que
representa objetivamente la estructura de la empresa, presentindonos
grificamente los diferentes niveles jerirquicos, canales formales de
comunicacién, lineas de autoridad y responsabilidad as( como las
relaciones que existen entre los diversos puestos de la empresa.

Los organigramas a través de su amplia utilizacién dentro del dmbito
empresarial han adquirido gran variedad de nombres y es por esto que se les conoce
como: cartas de organizacion, cartogramas, organigramas, etc.

Los organigramas deben contener los siguientes requisitos:
- Deben de ser claros y faciles de entender.

- No deben comtener nombres de los empleados, sino que tinicamente los
puestos de la empresa.
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- Nombre del funcionario que formulo el organigrama Fecha de formulacién o
elaboracién.

- Autoridad (presidente, vicepresidente, etc.,).

- Leyenda de anotaciones especiales.

Los organigramas pueden clasificarse en tres grandes grupos:
Por su dmbito de aplicacién:
- Maestros.- Aquellos que muestran la estructura completa de la

empresa, pero s6lo considerando los érganos principales.

- Complementarios.- Proporcionan un mayor detalle por representar un
solo departamento,

Por su contenido;
- Estructural.- Representa gréficamente las dreas que conforman la
empresa o una parte de ella, e indica las relaciones entre ellas.

- Funcional.- Aparte de indicar la representacién grafica de la empresa y
sus relaciones, indica sus principales funciones.

- Integracién de puestos.- Indica el nimero de puestos con que
cuenta cada drez de la empresa para la ejecucién de sus funciones
asignadas.

Por su presentacién:
- Horizontal Colocan a la autoridad superior de lado izquierdo y los
demés puestos de lado derecho de acuerdo a su importancia.

- Funcional.- Aparte dc indicar la representaci6n gréfica de la empresa y
sus relaciones, indica sus principales funciones.

- Circular.- Se forma la estructura de la empresa por medio de cfrculos,

quedando en ¢l circulo central Ia autoridad méxima y a su alrededor
aquellos puestos de menor jerarqufa.
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- Escalar.- Su representacion es de izquierda a derecha, simulando una
escalera, ya que su colocacidn depende del nivel jerdrquico que tenga.
Se representa primero la autoridad superior y en forma descendente se
encuentran los subordinados a el, dejando una sangrfa entre cada nivel
jerérquico.

D.2) ANALISIS DE PUESTOS: es la cnica que se encarga de ordenar y
separar las funciones a realizar por una unidad de trabajo especifica e
impersonal la cual se compone por: descripeion genérica; indica lo que
¢l trabajador debe realizar de uma manera genecral; descripcién
especifica, muestra fas actividades del puesto constituida por habilidad,
esfuerzo, responsabilidad y las condiciones de trabajo.

La finalidad de esta técnica es:

- Delimitaci6n de funciones y responsabilidades.
- Servir de base para la elaboracion del perfil del puesto.
- Evitar fuga de autoridad y responsabilidad.

- Retribuir adecuadamente al puesto.

D.3) CARTA DE DISTRIBUCION DE TRABAJO: sirve para explicar
como esta dividido el trabajo y las relaciones existentes dentro del
grupo. es una técnica que ayuda a mejorar la estructura de los grupos,
dividiendo las funciones y analizando la de los grupos pequeiios (cinco y
quince personas), cuyas labores estdn relacionadas.

D.4) DIAGRAMA DE FLUJO: representan en forma gréfica la secuencia que
siguen las operaciones de un determinado procedimiento y/o recorrido de
las formas o los materiales. muestran las unidades administrativas o los
puestos que intervienen para cada operaci6n descrita y pueden indicar,
ademas, el equipo que se utilice en cada caso. los diagramas de flujo se
utilizan principalmente en el Anilisis de los procedimientos; sin embargo
presentados en forma sencilla y accesible dentro del manual,

roporcionan una descripeion de conjunto, que facilita la comprensi6n de
os mismos.

Los diagramas de flujo permiten:

- La simplificaci6n del trabajo.
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- El determinar la posibilidad de combinar o eliminar operaciones,
facilitando la ejecucién de las mismas.

- El poder eliminar demoras y una mejor distribucién de la planta,
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4.~ MANUALES DE ORGANIZACION

A) CONCEPTOS GENERALES

Existen diversos criterios para definir los manuales administrativos,
dependiendo de cada autor, destacaremos por su importancia los siguientes:

. Manual es el documento que contienc en forma ordenada y sistemética,
informacion  y/o instrucciones sobre historia, organizacién, politica y/o
procedimientos de una empresa, que se consideran necesarias para la mejor ejecucién
del trabajo.

George R. Terry dice que un manual de oficina es un registro escrito de
informacién ¢ instrucciones que conciernen al empleado y pueden ser
utilizados para orientar los esfuerzos de un empleado en una empresa. en
realidad es un libro-guia, una fuente de datos que sc cree son esenciales para
Ia mejor realizacién de las tareas.

Por otro lado, podemos decir que los manuales son una forma sencilla, directa,
uniforme y autorizada de presentar la informacién que trata de los deberes y
responsabilidades de un empleado, los reglamentos bajo los cuales tendri que trabajar
y las politicas y practicas de la empresa.

Asimismo, los manuales administrativos son documentos que sirven como
medios de comunicacién y coordinacién; permiten rcgistrar y transmitic en forma
ordenada y sistemitica informacién scbre los antecedentes, atribuciones,
organizacion, objetivos, politicas y/o procedimientos de un organismo administrativo,
asf como las instrucciones o acuerdos que se consideren necesarios para el mejor
desempefio de las labores. Los manuales administrativos son medios valiosos para la
comunicacién, y sirven para registrar y transmitir la informacién, respecto a la
organizaci6n, es decir, es el documento gue contiene cn forma ordenada y sistemética
la  informacién y/o instrucciones sobre historia, organizacién, politicas y/o
procedimientos de una institucién, que se consideren necesarios para la mejor
ejecucion del trabajo.

Agustin Reyes Ponce define a los manuales como un folleto, libro, carpeta,
etc., en los que de una manera ficil de manejar se concentran en forma
sistematica una seric de elementos administrativos para un fin concreto:
orientar y uniformar la conducta que se presenta en cada grupo humano en la
empresa.

Guillermo Gdémez Ceja indica al respecto que los manuales administrativos
son instrumentos que conticnen informacién sistemdtica sobre la historia,
objetivos, politicas, funciones, estructura y especificacion de puestos de una
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institucién o unidad administrativa y que conocidos por el personal sirven
para normar su actitud y coadyuvan al cumplimiento de los fines de la misma.

En base a lo anterior, podemos decir que los Manuales Administrativos, son
documentos que ademas de mostrar en forma ordenada toda la informacion referente
a una empresa, son herramicntas de total y absoluta importancia dentro de las
organizaciones, pues consideramos que sin la elaboracién, implantacion y
actualizacién de los mismos es imposible llevar a cabo el proceso administrativo y
mucho menos cristalizar fos objetivos o metas de las instituciones.

B.- OBJETIVOS.

Los manuales administrativos por su drea de aplicacion, su contenido y su drea
de actividad, permiten cumplir entre otros, los siguientes objetivos generales:

6.-
7.-

Presentar una visién clara de toda o de una parte de la organizacién,
Precisar las funciones encomendadas a cada d4rea, para designar
responsabilidades, evitando duplicidad dc funciones y detectar
omisiones.

Apoyar la ejecucion correcta de las labores encomendadas al personal y
propiciar la uniformidad cn el trabajo.

Permitic el ahorro de tiempo y esfucrzo en la ejecucién del trabajo,
evitando la repeticién de instrucciones.

Proporcionar informacién bésica para la planeacién e implantacién de
medidas de reforma administrativa.

Facilitar el reclutamiento y Ia selecci6n de personal.

Servir de medio de integracién y orientacién al personal de nucvo
ingreso, facilitando su incorporacién a las distintas 4reas de la
organizaci6n,

Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales,
asignados a las diferentes dreas de Ia organizacién.

Ser instrumento til para la orientacién e informacién al publico.
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C.- CLASIFICACION,
Los manuales administrativos se clasifican por su érea de apllmmén ontemdo
y de actividad en: :

C.1 Por drea de aplicacién se dividen en:

C.1.1) Macroadministrativos.

C.1.2) Microadministrativos.
C.2 Por su contenido se clasifican en:

C.2.1) Manuales de historia.

C.2.2) Manuales de organizaci6n.
C.2.3) Manuales de politicas.

C.2.4) Manuales de procedimientos.
C.2.5) Manuales de instructivos.
C.2.6) Manuales de contenido miiltiple.
C.2.7) Manual de puestos.

C.2.8) Manual de técnicas.

C.2.9) Manual de bienvenida.

C.3 Por drea de actividad de la cual se desprende una amplia gama,
dependiendo de las diferentes dreas de la empresa como podrian ser:

C.3.1) Manuales de ventas.

C.3.2) Manuales de produccidn.

€.3.3) Manuales de finanzas.

C.3.4) Manuales de personal, etc,
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Los manuales administrativos por su drea de aplicacién son:

. C.1.1 . Macroadministrativos. son aquellos que se refieren al sector publico en su
conjunto o en una parte del mismo, pero siempre y cuando involucren a
dos o mas entidades.

C.1.2 ‘Microadministrativos. estos  son  los que contienen informacién de una
entidad; pueden referirse a ella de mancra global o a una 0 mas dreas
que la conforman,

Por su contenido son:

C.2.1 Manuales de historia de la cmpresa. Contienen informacién con
respecto a la historia de la empresa ( inicios, crecimiento, logros,
administracion actual y posicién presente de la empresa)

Estos manuales ayudan al empleado a tener una visién de la tradicién y
pensamiento de apoyo a la empresa en la cual esta laborando, al tener el
empleado una idea de conjunto de lfa trayectoria de fa empresa ie ayuda a
adaptarse con mds facilidad a ésta.

El manua! de historia de 1a empresa no solo esta destinado a los empleados de
la misma, sino también pueden ser utilizados con " Manual de Relaciones
Publicas ", dirigido a proyectar una buena imagen de la empresa a personas
ajenas a la misma los cuales son: proveedores, banqueros, gobierno, prensa, o
al piblico en general.

c.2.2 Mnnunl de  organizacién de la  empresa. Son documentos que

xponen a detalle la estructura de la empresa y sefialan los puestos y la

elacion que existe entrc ellos. Explican la jerarquia, los grados de

aulondad y responsabilidad, las funciones y actividades de los 6rganos

de 1a empresa, Conticnen por lo general, gréficas de organizacion,
descripcion del trabajo.

C.2.3 Manuales de politicas. Marcan 1imites generales sobre los cuales se han
de realizar las actividades de un drea, o de toda la organizacién.

Puede haber varios tipos de manuales de polfticas como son: comerciales,
produccitn, finanzas, personal, etc., o uno de pollticas generales de la
empresa.

C24 M | de Jimientos. También llamados manuales de
operacién, de pracuca estandar, de introduccién sobre la labor de rutina
de trabajo, de trdmite y métodos de trabajo. Asimismo, describen fa
secuencia légica de actividades para efectuar determinado trabajo.
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C.2.5 Manual de instructivos. Es ¢l documento que contiene fos formatos
utilizados en las diferentes dreas de la unidad administrativa, los cuales
deberd contener indicaciones de como utilizarlos, con e} objeto de
obtener el minimo indice de error.

C.2.6 Manual de contenido mltiple. Es ¢l que contienc material de
cada uno de los manuales mencionados, ya que un manual puede
contener informacion diversa,

© C2.7 Manual de puestos. Precisa  las  labores, procedimientos y rutinas

. de un puesto en particular, cuando ¢l manual no solo indica Jas funciones

sino la manera en que deben realizarse las actividades, se le considera un

manual de contenido miiltiple, debido a que es de organizacién y de
procedimientos.,

C.2.8 Manual dc téenicas. Contiene los principios y técnicas de una
actividad determinada. Se elabora como fuente bésica de referencia para
el drgano responsable de la actividad y de informacién general para todo
el personal interesado en Ja actividad.

C.2,9 Manual de Bienvenida. Indica la historia de la empresa, prestaciones
que otorga, asi como los derechos y obligaciones del personal.

D.- VENTAJAS Y DESVENTAJAS,

Los manuales administrativos son un recurso que ayudn a orientar a los
empleados. permiten que las instrucciones sean claras, determinan las polfticas y
procedimientos, fijan la responsabilidad, dan soluciones rdpidas a los malos
entendidos y muestran como puede contribuir el empleado al logro del objetivo de la
empresa. los manuvales administrativos auxilian al personal de la gerencia y
supervisores a no repetir informacién, explicaciones ¢ instrucciones similares.

Entre las ventajas y desventajas que contienen los manuales, podemos enumerar
las siguientes:

a) Estimulan ia uniformidad.

by Eliminan confusidn.

c) Eliminan incertidumbre y duplicidad de funciones.

d) Disminuyen la carga de supervision,
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e)

Sirven de base para cl adiestramiento, para el programa de simplificacién
del trabajo y control de costos.

f) Al tener las instrucciones por escrito, la deierminacién de
responsabilidades se simplifica en caso de fallas o errores.

g}  Son el medio mas eficaz y simple para ensefiar el trabajo a los nuevos
empleados.

h)  Ayudan a controlar el cumplimiento de las rutinas y evitando alteracién
arbitraria.

i) Ahorran tiempo en la realizacién de actividades.

D La informacién sobre funciones y puestos suele servir como base para la
evaluacién de puestos y como medio de comprobacién del progreso de
cada quien.

Desventajas:

a)  La inoperancia del manual por la no actualizacién periddica cuando se
presentan modificaciones.

b)  Utilizacién de un lenguaje poco claro.

c) Que el manual no cumpla con el objetivo por el cual fue creado.

d) Que los manuales no ayuden al cumpiimiento de las actividades de la
empresa.

e) El elaborar un manual y conservarlo al dfa, es demasiado caro y

laborioso.

De lo anterior podemos concluir que siempre existirdn ventajas para las
empresas cuando se implantan los manuales, siempre y cuando estos estén creados
observando las reglas establecidas y analizando detalladamente cada una de las
funciones y/o actividades que se realicen en la empresa, pues de‘ello dependerd que

fos manuales administrativos, cualesquiera que se impl

con el cometido

del cual ya hemos hablado.



E) EL MANUAL DE ORGANIZACION,

Los manuales de organizacion exponen con detalle la estructura de la empresa y
sefialan los puestos y la relacion que existe entre ellos para el logro de sus objetivos,
Explican la jerarqufa, los grados de autoridad y responsabilidades; las funciones y
actividades de los 6rganos de la empresa. Generalmente contienen graficas de
organizacién, descripciones de trabajo, cartas de limite de autoridad, etc.

C.L. Littefield declara af respecto: " Los manuales de organizacién se usan
donde se desea una descripcién detallada de las relaciones de organizacion. Se
elaboran ordinariamente con base a los cuadros de organizacién, los cuales se
acompafan de las descripciones de los diferentes puestos inscritos en el cuadro.
Cominmente se hace la divisién de los encabezados de estos manuales en atencion a
La fuér;q'mn general, a lag obligaciones y autoridad y al conjunto de relaciones con los

emids”.

Al respecto, el Comité Técnico Consultivo de Unidades de Organizacién y
Métodos del Sector Piablico Federal y la Direccion General de Estudios
Administrativos de la Secretarfa de la Presidencia, elaboraron una gufa técnica, con
el propésito de auxiliar a todas [as entidades de! Sector Piblico en la formulacién de
sus propios manuales, acatando las disposiciones de los articulos 26 y 28 de la Ley de
Secretarfas y Departamentos de Estado.

Dicha gufa pretende que los manuales se elaboren y mantengan la uniformidad
necesaria para facilitar la sistematizacién global de la informacién contenida en los
mismos, y permitan al piblico y a quiénes laboran en las distintas entidades piblicas,
el conocimiento a mayor profundidad de la organizacién y funcionamiento de dichos
organismos.

Bajo este contexto, el Manual de Organizacién debe contener lo siguiente:
Identificacidn.

- Nombre oficial del organismo o unidad a que se reficre.

- Tftulo y extensién de! manual (general o especifico)

- Niveles jerdrquicos que comprende.

- Ndmero de revisién, en su caso,
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- Lugar y fecha de elaboracién,

- Unidades responsables de su elaboracién; y

- Cantidad de ejemplares impresos.

Indice de contenido.

Es una relacién de los capltulos que constituyen la estructura de} documento.
Préloge y/o Intreduccién.

Contiene una explicacién al lector acerca de lo que es el documento, de Ia
ocasién en que se elabora o efectia la ditima revisién y de los propésitos basicos que
se pretenden cumplir a través de él. Ademds, incluye informacién sobre el 4mbito de
su aplicacion, a quién va dirigida, cémo se usard y c6mo y cuéndo se haran las
revisiones y actualizaciones. Conviene que contenga un mensaje y la autorizacién de
la més aita autoridad del 4rea comprendida en el manual.

Directorio.

Consiste en una relacién de los funcionarios principales comprendidos en el
drea descrita en el manual, asi como los respectivos cargos que ocupan. Cuando se
trata de un manual general de una entidad del Sector Paraestatal, pueden incluirse los
miembros que integran el Consejo de Administracién o su equivalente,

Antecedentes Histéricos.

Este apartado se refiere a una descripcién de la génesis de la entidad o del 4rea
descrita en el manual, en la que se indica la ley o decreto por la que se cre6 la
misma, e incluye una mencién de la informacién sobresaliente acerca de su desarrollo
histérico. Puede contener, ademds, los datos de las disposiciones juridicas que hayan
modificado cualquiera de los aspectos de su organizacion.

Legislacién o Base Juridica.

Es una ordenaci6n de los titulos de los principales ordenamientos juridicos, de
los cuales se derivan las atribuciones de [a entidad o de las unidades administrativas
comprendidas en ella, segiin se trate de un manual general o especifico, asi como de
las demas que le son aplicables en funcién de sus actividades.
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.. Es recomendable que en la relacién de las disposiciones jurfdicas siga el orden
Jerdrquico que se indica a continuacion:

. Constituci6n, tratados, leyes, convenios, reglamentos decretos, acuerdos y/o
circulares. Dentro de cada uno de éstos debe seguirse el orden cronolégico en que fue
expedida cada disposicién.

Atribuciones.

Este apartado consiste en una transcripcion textual y completa de las facultades
conferidas a la entidad o a sus unidades administrativas, de acucrdo con las
disposiciones jurfdicas que dan base legal a sus actividades. Debe seiialarse el titulo
completo de los ordenamientos y el capitulo, articulo y texto de éste.

Estructura Orgdnica.

Se refiere a una descripcién ordenada de los principales cargos y/o unidades
administrativas de la dependencia, en funcién de sus relaciones de jerarqufa. Es
conveniente codificarla de tal forma que sea posible visualizar graficamente los
niveles de jerarqufa y las relaciones de dependencia.

La descripcion de la estructura orgédnica debe corresponder a su representacién
grifica en el organigrama, tanto en lo referente al titulo de las unidades
administrativas, como a su nivel jerdrquico (de adscripcién) y al orden de su
presentacion.

Funciones.

Este apartado corresponde a la descripcion de las actividades inherentes a cada
uno de los cargos y/o unidades administrativas contenidas en la estructura orgénica,
que le permiten cumplir con sus atribuciones legales.

Es recomendable:

- Que los titulos de los 6rganos sean los mismos que se sefialen en el apartado de
la estructura orgénica;

- Que la descripcion de funciones siga el orden establecido en la estructura
orgdnica.

- Que la descripcidn de las funciones se inicie con el verbo en tiempo infinitivo.
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Organograma.

Es la representacion grafica de la estructura orgdnica y debe reflejar, en forma
esquemdtica, la posicion de las unidades administrativas ‘que la componen y sus
respectivas relaciones, niveles jerarquicos, canales formales de comunicacién, ifneas
de autoridad, supervisién y asesorfa.

Descripeidn de Puestos.

. El puesto es 1a unidad bdsica de trabajo en una estructura de organizacion; esta
integrado por un conjunto de actividades y de requerimientos necesarios para llevarlas
a cabo,

El contenido bisico de una descripcidn de puesto cstd integrado normalmente
por:

- La identificacién del puesto, que indica el nombre del mismo y su ubicacién.
- La definicién del puesto, también conocida como funcién bésica o genérica,

- Las funciones principales, denominadas igualmente responsabilidades o
deberes y que consisten en descripciones de las actividades méds importantes.

- La autoridad, donde se indican los puestos subordinados, las facultades
para aprobar o decidir sobre algin asunto, asf como sus relaciones de Ifnca y
de consulta o asesorfa, y

- Las relaciones de coordinacién con otras unidades y puestos dentro de la
institucién, asf como las que deba realizar fuera de la misma.

R . - N

En la preparacion de este apartado es conveniente tener en cuenta las siguientes
recomendaciones:

- Conviene realizar la descripcién de los puestos solamente si el sistema de
trabajo se encuentra lo suficientemente avanzado para aprovechar esta técnica,
o si se van a hacer reformas administrativas que aprovechen el trabajo que
cllo implica, las cuales contemplen la implantaci6n de un sistema de personal
basado en la descripcion y evaluacién de los puestos.
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Es convenicnte la coordinacién estrecha de la Unidad de Organizacién y
Métodos y la de la Administracién de Recursos Humanos, cuando la
aplicacion de la descripeién de los puestos estd enfocada a la implantacién de
un sistema de evaluacion y/o andlisis de puestos, y

- Debido a que las descripciones de puestos contienen informacién muy

detallada, resulta inconveniente incluirlas en un manual general de
organizacidn.
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5.- MANUALES DE PROCEDIMIENTOS.

Un procedimiento aislado no permite conocer las operaciones de un 4rea o de
una empresa, por lo que surge la necesidad de que todos los procedxmxenms se
agrupen en forma ordenada en un solo dc ) denc de
Procedimientos.

Es por esto que los manuales de procedimientos son un instrumento
administrativo que apoya al quehacer de las empresas, ademas de que facilitan la
adecuada relacion entre las distintas 4reas que conforman ésta.

Se puede decir al respecto que los les de procedimi son una
herramienta de apoyo que agrupan procedimientos con un objetivo comin y que
describen en secuencia I6gica las distintas actividades que se realizan en un
departamento o en varios, dependiendo del alcance del manual.

Es convenicnte que los manuales de procedimientos sean elaborados con la
participacion de las éreas responsables de realizer las actividades, contando con la
asesoria y asistencia técnica del drea de organizacién y métodos o su equivalente.

Para la realizacion de un manual de procedimientos es necesario determinar el
curso de accién que habria de seguirse a fin de lograr el propésito fijado.

Por lo anterior se indica a continuacién los pasos que a criterio personal deben
seguirse para la elaboracién de un manual de procedimientos:

F.1.) Definicién del problema. Se debe concretar que procedimientos se
van a elaborar, actvalizar, sustituir, mejorar o implantar, con el
propésito de definir con la mayor precisién los siguientes aspectos:

Delimitacién de los procedimientos. 5

Cuales son los procedimientos que se van a analizar?,
Dénde se inician?,

Doénde terminan?.

Cuales son los verdaderos problemas?.

Qué 6rganos o puestos intervienen?.
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Una vez que se ha planteado el problema es necesario realizar una
investigacién previa con el propdsito de tener un panorama general sobre el
problema y reafirmario o modificar.

F.2.) Investigacion Previn, Efectuar una  revision a la documentacién
relacionada con e} problema, lo cual permitird tener un contacto con fa
realidad que se vaya a estudiar. La investigacién previa puede provocar
una reformulacién de! problema en términos mas objetivos. En este
punto se solicitan a las drcas involtucradas documentos tales como:

- Leyes, acuerdos, reglamentos, estudios anteriores de organizacion y
métodos o en caso de contar con ellos, Manuales de Procedimientos.

- informacién sobre ¢l campo de trabajo como son: organigramas,
listados de actividades o Manuales de Organizacién especificos def drea,
contacto con otras dreas de la empresa, condiciones cn que se realiza el
trabajo que incluya espacio, mobiliario, etc.

Con los resultados de esta investigacion serd posible que los responsables del
proyecto desarrollen un plan de trabajo, ademas de haber definido la
complejidad del trabajo o investigacién, las actividades a realizar, asi como
fos recursos humanos, materiales que serdn nccesarios y las técnicas mas
recomendables para realizarlo,

F.3.) Plan de trabajo. Se deberd especificar con claridad que es lo que se
va a hacer y por qué, dénde, cémo, cudndo, quiénes lo hardn y cuinto
costard hacerlo.

Para la presentacion, ejecucién y control del plan es recomendable que conste
por escrito y s¢ acompaiic de una grifica. El documento debe contener
Justificacion del estudio, objetivo del mismo, alcance, actividades a realizar,
responsables, fecha de inicio y terminacion de cada actividad programada.

F.4.) Recopilacién de Ia infor 16 Consiste en recabar los documentos y
los datos en general que una vez organizados, analizados e interpretados,
permitan conocer los procedimicntos tal y como operan en el momento y
posteriormente proponer los ajustes que se consideren convenientes.

Los datos deberdn recopilarse evitando, tanto recoger informacién insuficients
que leve a formular falsas conclusiones, como acumular hechos innecesarios
que provogquen confusiones o alarguen la investigacién.

Ademés al recopilar los datos deberd aplicarse un criterio discriminatorio

teniendo presente el abjetivo del estudio o problema a investigar por lo que
los datos obtenidos debierdn scr completos, correctos y pertinentes.
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Para recabar la informacién es necesario acudir a diversas fuentes, entre las
que destacan: los archivos, personas y las 4reas de trabajo, lo cual sirve para
tener una vision real de las condiciones, medios y los recursos humanos que
ejecutan los procedimientos.

Las técnicas de recopilacién son:

- Investigacién documental. Se seleccionan y analizan aquellos escritos que
contienen datos de interés relacionados con los procedimicnios; para ello
se estudian documentos tales como: circulares, oficios, reglamentos,
manuales de organizacion, de procedimientos y de politicas,

También es importante recabar las formas que intervienen en los
procedimientos que se estin estudiando, las cuales deben de estar debidamente
requisitadas, asf como determinar dénde se originan, cuél es el trimite que
siguen y dénde se archivan o distribuyen.

- Entrevista dirigida. Se apoya en un cuestionario o gufa, esta técnica
permite adquirir informacién mis completa, puesto que el entrevistador
al estar en contacto directo con el entrevistado, ademis de recibir
respuestas percibe actitudes.

Para que la entrevista se realice con éxito es conveniente lo siguiente:

- Tener claro el objetivo de la misma.

- Concretar previamente la cita.

- Verificar la informacién a través de otras fuentes

- Saber escuchar.

- Debe evitarse la critica, sugerir cambios o aconsejar durante ella.

- Observacion de campo. Consiste en acudir al lugar donde se desarrollan los
procedimientos y observar atentamente todo lo que sucede alrededor;
para ello es necesario anotar todo lo que considere relevante; esto
permite verificar o modificar la informacion recabada en las entrevistas.
La observacién de campo es de gran importancia ya que permite definir
con mayor precisién los problemas; asimismo, permite descubrir datos
valiosos omitidos durante la entrevista.

F.5.) Andlisis de la informacién. Antes de proceder al anilisis, la
informacién debe ser organizada de tal manera que se facilite el andlisis.

El andlisis consiste en dividir o separar sus elementos, conocer sus
caracter(sticas y las causas, sin perder de vista la relacién, asf como buscar la
interrelacién de las partes entre sf y con el todo.

El propésito del andlisis es obtener un diagndstico que refleje la realidad
operativa actual. Dentro del andlisis de pueden distinguir los siguientes pasos:
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- Conocer el hecho o situacién que se analiza,
- Describir ese hecho.

= Descomponer en partes ese hecho y con esto conocer a detalle los pasos.

- Hacer comparaciones y buscar analogias o discrepancias con otros hechos.

Para analizar la informacién recabada, es conveniente responder a los
siguientes cuestionamientos fundamentales:

Qué trabajo se hace?. Se cuestiona la naturaleza o tipo de labores que se
realizan en el drea y los resultados que se obticnen de éstas.

Quién to hace?. Se refiere a los métodos o técnicas aplicadas para realizar el
trabajo y ia manera en que han sido adoptados.

Cudndo se hace?. Se refierc al horario y al tiempo requerido para obtener
resultados o terminar una actividad.

Dénde se hace?. Se refiere a la distribucién interna del 4rea de trabajo con
relacion a las actividades del personal.

Por qué se hace?. Busca la justificacién de la existencia de ese trabajo,
también se pretende conocer los objetivos de las actividades que integran el
procedimiento.

F.6.) Formulacién ri jaciones. Como resultado del anélisis y después de
haber efectuado un diagndstico de la investigacion realizada se estard en
posibilidad de iniciar el desarrollo de posibles soluciones al problema,
presentdndolas a manera de sugerencias o recomnendaciones.

Antes de proceder al desarrollo de las recomendaciones hay que tener en
cuenta las siguientes consideraciones:

- No perder de vista en ningin momento los objetivos del estudio, cuando
se lleguen a las conclusiones y recomendaciones o sugerencias.

- Tener en cuenta que la experiencia de trabajos realizados con anterioridad
puede ser valiosa.

- Dar preferencia a las recomendaciones pricticas viables teniendo en
cuenta que sean factibles y de aplicacion a la realidad.

- Tomar en cuenta los recursos disponibles de las dreas y de la misma
empresa.

- Eliminar actividades. Consiste en quitar aquellas actividades que no son
necesarias o indispensables y que deben ser eliminadas.

- Combinar los procedimientos pueden simplificar el tramite cuando se

combinan las actividades, ya que gencralmente se eliminan algunos
detalles, como un registro, una operacion, etc.
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- Cambiar. El trabajo se puede simplificar al modificar Ja secuencia de las
operaciones o al sustituir a la persona que realiza determinada actividad.

- Mejorar. Cuando es imposible eliminar, combinar o cambiar, el
resultado mis viable es mejorar el procedimiento redisefidndo una forma,
registro o un informe, haciendo alguna mejoria al instrumento o equipo
empleado o encontrando un método mejor.

F.7.) Implantacién. La implantacién de las recomendaciones formuladas
se inicia en el momento en que las medidas de mejoramiento propuestas
di:ben ;[e ponerse en vigor, a fin de solucionar ¢l problema que origing
el estudio

Existen varias formas para implantar las recomendaciones y cada una
responde al problema de que se trate o a! grado de complejidad. Los métodos
mas usuales son:

- Meétodo instantineo. Este método se utiliza cuando las sugerencias son
senciflas y no involucran un gran volumen de operaciones o un nimero
excesivo de 4reas.

Las instrucciones de operacion se distribuirdn entre los responsables de la
ejecucién de las actividades con el propésito de que éstos conozcan a detalle
el contenido del manual de procedimientos a implantar,

Si se trata de un cambio radical que implique e uso de maquinaria o equipo
diferente, o si la gran mayorfa del personal que habrd de ejecutar las
propuestas no esta convencido de su validez no es conveniente utilizar el
método instanténeo.

- Meétodo del proyecto piloto. Consiste en realizar un ensayo del nuevo
manual a implantar en solo una parte de la empresa con la finalidad de
medir su eficacia, debe entenderse que esto s6lo es posible cuando existe
una relativa semejanza en fas condiciones que imperan en la unidad
administrativa.

Su principal utilidad radica en que permite introducir los cambios en una
escala reducida, realizando cuantas prucbas scan necesarias para averiguar la
validez y la efectividad de los procedimientos propuestos, antes de operarlos
en forma total,

Una posible ventaja es que no siempre se puede asegurar que lo que es valido
para una parte del todo, lo es también para las partes restantes. Ademas,
generalmente a los proyectos piloto, de les destinan recursos fuera de lo
normal.

- Implantacién en paralelo. Consiste en la operacién simultinea del sistema
actual y del que se va a implantar por un perfodo determinado. Esto
permite realizar modificaciones y ajustes sin crear graves problemas, al
mismo tiempo que permite que el nuevo sistema esté funcionando
normalmente antes de que se suspenda {a operacién anterior.
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Este método garantiza una mayor seguridad en las operaciones que se realizan
durante el cambio, ya que cualquier contingencia puede afrontarse sin
precipitaciones. También permite que el personal se familiarice con las
propuestas sin {a presion de trabajar directamente con éstas.

Dcbe indicarse que no en todos los casos es convenicnte establecer la
implantacién en paralcio, sino solo se aplicard en aquellos sistemas cuyo
funcionamiento inicial pudicra descontrolar a los usuarios habituales.

- Méwodo de  implantacién  parcial o aproximacion sucesivas. Se selecciona
parte del nuevo sistema o pequefias porciones del mismo , ¢ implantarlas
procurando no causar grandes alteraciones y avanzar al siguiente paso
sélo hasta que haya consolidado suficicntemente.

Se trata de un método lento y comodo |, por lo que en ocasiones requerird mas
tiempo que el previsto, esta desventaja se compensa, ya que permitc un
cambio gradual y perfectamente controlado.

F.8.) Seguimiento. Consiste en verificar que las sugerencias o propuestas
se hayan llevado a efecto y ver si se obtuvieron los resultados previstos,

Ademds es necesario elaborar un programa en donde se establecen revisiones
periédicas al Manual de Procedimientos a fin de mantenerlo apegado a la
realidad.

45



II ORANISMO OBJETO DE LA INVESTIGACION
TRIBUNAL FEDERAL DE CONCILIACION Y ARBITRAJE

1.- UBICACION ORGANIZACIONAL DEL TRIBUNAL FEDERAL DE
CONCILIACION Y ARBITRAJE EN LA ADMINISTRACION
PUBLICA FEDERAL.

Dentro de nuestra sociedad existen diversas clases de instituciones, dentro de
fas principales se encuentran fas familiares, econdmicas, politicas, etc. y al respecto
podemos definir a una institucién como: * La consolidacién permanente, uniforme y
sistematica de conductas, usos e ideas, mediante instrumentos que aseguran ¢l control
y el cumplimiento de una funcién social”

La Administracion Pablica, se define como: " la organizacién dc cardcter
publico que supone un cuerpo dircctivo, y de ordinario, un edificio o establecimiento
fisico de alguna indole. destinado a servir a algiin fin socialmente reconocido™.

En este contexto se ubica el Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje dentro
def dmbito estatal, podemos decir que es una institucion gubernamental destinada 2
servir a finalidades socialmente reconocidas por nucstra constitucién.

Mas especificamente, cl Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje es un
organo jurisdiccional y constitucional, que tiene su fundamento legal en el apartado
"B" del Articulo 123 Constitucional y cuya funcién principal es armonizar las
relaciones de los f(rabajadores al servicio del estado, con los titulares de la
Administracién Pablica Federal, al conciliar o resolver los conflictos que surjan de
esa relacion laboral.

Por lo anterior se puede establecer que el Tribunal cjerce una jurisdiccién
especiatizada, dentro del poder judicial, pues goza de independencia y autonomia.

La creacién del Tribunal fue Ja respuesta a la revolucion, a la seguridad jurfdica
de un sector importante de trabajadores que demandaban un constante mejoramiento
econémico y social,

La funcionalidad del Tribunal abasca, ademas de los trabajadores ubicados
dentro de la Federacion de  Sindicatos de Empleados Piblicos, a los agrupados
dentro de organismos descentralizados.



Para la atencion de este grupo de trabajadores, se cc lo el establ
de tres Salas y la posibilidad de salas auxiliares cuando las necesidades asf lo
requirieran, se establecié un Pleno Colegiado de mayorfa.

Destaca también, la importancia que se da a la Procuradurfa de la Defensa de
los Trabajadores al Secrvicio del Estado para que cn forma gratuita, tengan el
asesoramiento necesario y estén legalmente representados por los medios e
instrumentos normativos que ef estado les ofrezca.

Se observa junto con la Procuraduria, la creacién de un Cuerpo de
Conciliadores que tendri como finalidad podcr resolver gran cantidad de conflictos
en la etapa de conciliacién, lo que ayudard a acelerar la resolucién de los conflictos.

Por todo lo anterior, podemos afirmar que la importancia, por la propia
naturaleza de! Tribunal, estriba en regular las relaciones laborales, entre las
instituciones gubernamemales y sus trabajadores y asimismo, legitimar actos jurfdicos
de diversos organismos estatales.
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2.MARCO INSTITUCIONAL

El Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje es un Organo de Justicia del
Gobierno de 1a Repiblica, creado por disFosicién Constitucional para dirimir los
conflictos individuales, colectivos, sindicales e intersindicales que se suciten con
motivo de la relacion existente entre los titulares y los trabajadores de las
dependencias de los Poderes de la Unién (Ejecutivo y Legisiativo), del Gobierno del
Distrito Federal y Organismos descentralizados con funcién de servicios piblicos.

Por disposicion legal, presupuestalmente es coordinado por la Secretarfa de
Gobernacion.

En el sector publico en el afio de 1965 1a comisidn de administracién publica ya
hacia mencién de la  conveniencia de incorporar técnicas de organizacién
administrativa al aparato gubernamental, porque la tinica forma de establecer métodos
cientificos en la adminisiracién publica es haciendo un andlisis técnico de las
funciones, operaciones y de los sistemas, com el propésito de simplificar y
perfeccionarlos para lograr la maxima eficiencia.

Posteriormente, en el documento base para el Programa de Reforma
Adminisrativa del Poder Ejecutivo Federal 1971-1976, se establece que para
aumentar la productividad y la eficiencia administrativa de las dependencias del
Ejecutivo  Federal, sera necesaria la supervision de la comisién interma de
administracién y el auxilio de las unidades de organizacién y programaci6n para:

a) Revisar y en su caso determinar las actividades que les permitan cumplir
sus objetivos y funciones,

b) Diagnosticar y programar la simplificacién de los procedimientos que se
refieren a sus actividades bdsicas.

Después  de considerar que la presentacion de los procedimicntos aislados, no
permiten conocer fa manera integral de la operacién de una dependencia o unidad
administrativa, se ha sefialado la necesidad de que aquellos que agrupen en forma
ordenada, en un solo documento denominado "Manual de Organizacién”.

En apoyo a dicha consideracién y a fin de establecer la obligatoriedad de que
los Organismos del Ejecutivo Federal cuenten con este tipo de instrumento
administrativo, Ia Ley Orgdnica de la Administracién Publica Federal en su articulo
19, establece que el titular de cada Secretarfa, Departamento o Dependencia del
Estado, cxpedirda y mantendrd permanentemente actualizados los manuales necesarios
para su funcionamicnto.



A) COMPETENCIA Y UBICACION.

A.1.) Marco Legat Directo.

A)
B)
0
D)

E)

F)
©)]

H)
D}

)]

K)
L)
M)
N)
0]
P)

Q
R)

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.
Ley Federal del Trabajo.

Ley Reglamentaria de la Fraccién XXX1 B15 del Apartado "B" del
Articulo 123 Constitucional.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado.

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.

Ley en favor de los veteranos de la Revolucién como servidores del
Estado,

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Pdblicos.

Ley de Amparo.

Ley Orgdnica de la Administracién Publica Federal,

Ley de Planeacién.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Piblico Federal.

Ley de Adquisiciones.

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.

Cédigo Fiscal de la Federacion.

Reglamento Interior del Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje.

Presupuesto de Egresos del Gobierno Federal.
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A.2.) Competencia,

La Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en la fraccién XIi
del apartado "A" del Articulo 123 dispone que "los conflictos individuales,
colectivos o intersindicales serdn sometidos a un Tribunal Federal de Conciliacién y
Arbitraje, integrado segiin lo prevenido en la ley reglamentaria®, este es el 4mbito de
competencia del Tribunal.

A.3) Ambito Territorial de Competencia.

La competencia territorial del Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje es
de cardcter Nacional, de ahi que e! pdrrafo segundo del Articulo 118 de la Ley
Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado disponga que "en las capitales de
las entidades federativas podran funcionar las salas auxiliares del Tribunal de
Conciliacién y Arbitraje que el pleno considere necesarias™.

A.4) Ubicacion Territorial,

El Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje tiene ubicadas sus instalaciones
fisicas en el Distrito Federal; ubicacion que resulia obvia en razén de que es el
asiento de los Poderes Federales y también sede de las dependencias y
principales organismos de la Administracién Publica Federal, donde se genera el
mayorEll volumen de conflictos laborales burocriticos que son competencia del
Tribunal,

A.5) Ubicacion por Coordinacidn Presupuestal.
El Articulo 123 de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado,
dispone expresamente en su Fﬁrrafo segundo lo siguiente: "los gastos que origine el

funcionamiento del Tribunal serdn cubiertos por el Estado, consignindose en el
Presupuesto de la Secretaria de Gobernacitn”.

A.6) Ubicacion dentro del Gobierno Federal.
El Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje se ubica dentro del Poder

Ejecutivo Federal y es coordinado sectorialmente por la Secretarfa de Gobernacién,
con absoluto respeto a su autonomfa jurisdiccional en materia laboral burocrética,
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A.7) Lineas esenciales

I para la modernizacifn en el
Plan Naciona! de Desarrollo 1989-1994.

Los propésitos del Pian se orientan hacia la aplicacidn honesta y oportuna de la
Ley, asf como a una procuracién e imparticién de justicia pronta y expedita.

En tal sentido, reconoce en la funcién jurisdiccional una “instancia de la
ciudadania para defender sus intereses frente a los actos de la autoridad” y por otra
parte, que "es necesario que exista certeza en la poblaci6n sobre la
imparcialidad y eficacia de las instancias judiciales”.

Para la modernizacién de la imparticion de justicia, el Plan Nacional de
Desarrollo establece las siguientes lincas esenciales:

_"Se han de simplificar tramites, reducir plazos y abatir costos, clementos que
propiciaran el uso pleno de los recursos legales por parte de la poblacién menos
favorecida”.

"Inducir la resolucién de controversias por la via de la legalidad, eliminando
tramites innecesarios que son origen de corrupcién, de discrecionalidad y de abuso
de poder en la gestion administrativa y en la judicial”.

"Fortalecer los sistemas conciliatorios para orientar a las partes, reducir tiempos
y eliminar litigios”.

"Elevar la eficiencia de todos aquellos recursos humanos, financieros,
tecnolégicos y materiales que ticnen que ver con la aplicaci6n del derecho”.

"Avanzar en la desconcentracién de la justicia con la creacién y reubicacién
de los centros de atenci6n y decision, para que su procuracién sea mas expedita,
mas sencilla, mas segura y mas dgil, en beneficio de la sociedad”.

Para lograr los propésitos de modernizacién de la imparticién de justicia, el
Plan Nacional de Desarrollo en el punto 4.3.3., establece "se le dotara de los
recursos necesarios para la efectiva realizacién de sus tareas y para unz mas eficaz,
honesta y oportuna actuacion de parte de sus funcionarios”.
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A.8) Costo - Beneficio.

El costo inicial def programa de recstructuracién administrativa del Tribunal
Federal de Conciliacién y Arbitraje, requiere de una ampliacién presupuestal, que
reducird el costo promedio anual por expediente.

Ademds sc avanzaria con paso firme en la eliminacién del costo social que
representa la insatisfaccion de las demandas de justicia, lo cual genera malestar en los
trabajadores por encontrarse en un estado de incertidumbre.

Es por ello que el costo-beneficio conlleva una significacién cualitativa si
consideramos ademds que los prop6sitos det Plan Nacional de Desarrollo se verdn
satisfechos, y sus orientaciones atendidas y cumplidas, y por otra parte, que esto
representara un avance mas para alcanzar el objetivo constitucional y de gobierno, de
dar a la sociedad una imparticién de justicia con la oportunidad que se demanda.

52



3.- OBJETO Y ATRIBUCIONES.

3.1 OBJETO.

De conformidad a lo prescrito por la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado y el
Plan Nacional de Desarrollo, cl objeto del Tribunal Federal de Conciliacién y
Arbitraje es: La procuracién e imparticién de la Justicia Laboral Burocrética en
forma pronta y expedita.

. Dentro de este punto, debemos identificar plenamente cuales son las
atribuciones esenciales, es decir, en qué consiste la competencia del Tribunal:

3.2 ATRIBUCIONES.

El Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje tienc como atribuciones las
siguientes:

A.- Conocer de los conflictos individuales que sc suciten entre los titulares
de una dependencia o entidad y sus trabajadores.

B.- Conocer de los conflictos colectivos que surjan entre el Estado y las
Organizaciones de trabajadores a su servicio,

C.- Conceder el registro a los sindicatos o, en su caso, dictar {a cancelacién
del mismo.

D.- Conocer de los conflictos sindicales e intersindicales.
E.- Efectuar el registro de las Condiciones Generales de Trabajo, Reglamentos

de Escalafén, Reglamentos de Condiciones Mixtas de Seguridad e
Higiene y de los Estatutos de los Sindicatos
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4.- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ACTUAL.

A) Estructura Orgénica

El Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje como 6rgano del Estado es un
medio de acci6n del mismo, que le sirve para realizar finalidades sociales, es decir,
se podria aceptar que se esta en presencia de una unidad jurfdica a quien se
encomienda la realizacién de determinados propdsitos también sociales y como
6rgano jurisdiccional con una esfera de competencia que se integra en dos elementos
importantes:

1.- Conjunto de personas llamadas servidores piiblicos que tienen a su cargo
cumplir con los mandatos de la ley en el circulo determinado de su
competencia,

2.- Unidad jurfdica, ala que Ia ley le asigna una finalidad.

Esta unidad se forma con diversas posibilidades o capacidades jurfdicas,
competencias, derechos, deberes, {imitaciones, facultades, ctc.

Al determinarlo como una unidad juridica compuesta de servidores piblicos,
con una competencia determinada en forma legitima, se contempla fa idea de una
estructura orgdnica de la siguiente manera:

Es un Tribunal Colegiado, que funciona en Pleno y en Salas, es decir, los
mdximos Srganos de representacion son el Pleno, compuesto por el total de
magistrados integrantes de las Salas, que sen un total de nueve, tres representantes
def Gobierno Federal designados por el propio Gobierno Federal y tres representantes
de los trabajadores, designados por la Federacién de Sindicatos de trabajadores al
Servicio del Estado, ademas de tres Presidentes de Sala designados en cada una, por
las representaciones mencionadas anteriormente, y por dltimo, un Magistrado
adicional que fungird como Presidente del Tribunal y es designado por el Presidente
de la Repiblica, es decir, cn el Presidentc del Tribunal recae la plena
representatividad del Ejecutivo Federal.

También se admite como integrante del Pleno, a la Secretarfa del mismo, que
recae en la persona que ocupe la Secretaria General de Acuerdos del Tribunal,

Alora bien, la integracion de cada una de las Salas, se establece con un
Magistrado representante del Gobierno, otro de los trabajadores, y un tercer arbitro
Presidente de Sala, los cuales conforman el Pleno de la Sala, el cual debe
integrarse también como secretario del mismo, al Secretario General Auxiliar de
Acuerdos.

La Presidencia del Tribunal Federal de Conciliacibn y  Arbitraje, como
Organo Superior contiene en su integracién diversas &rcas internas, unas de cardcter
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juridico, otras de cardcter nctamente administrativas, no omitiendo , desde luego,
que fas primeras desarrollan cn esencia funciones juridicas, pero auxilidndose a su
vez de actividades administrativas. lo anterior es obvio, pues toda funcién, o mas
bien dicho, diligencia jurfdica, que se estime de serlo, emana de una érea integrada a
un ribunal, va aparejada siempre a una funcién administrativa, integrante de un
sistema propiamente lambién, administrativo.

_El 6rgano interno, principal, de la Presidencia del Tribunal, con cardcter
jurldico, es la Secretaria General de Acuerdos, del cual dependen  directamente,
como 6rganos inferiores cl drea de Amparos y el Departamento de Archivo,

También como drganos dependientes de la Presidencia, de cardcter juridico,
pero autonomos, tenemos a la Procuraduria de la Defensa de los Trabajadores al
servicio del estado, representada por un Procurador y Procuradores Auxiliares.

Otro  6rgano dependicnte directamente de la  Presidencia y que podria
sefialarse como un drea netamente administrativa, es la lamada "Unidad
Administrativa® que se encarga en todos sus aspectos del control del personal, y la
cual carece internamente de una estructura y sistemas operativo necesarios, para
su adecuada funcionalidad.

En cuanto a las Salas del Tribunal, se encuentran integradas en Tres,
compuestas por diversas dreas de cardcter juridico unas, y administrativas otras,
estructuradas orgdnicamente en forma idéntica, asf tenemos: un Presidente Tercer
Arbitro, un Magistrado representante  del Gobicrno Federal y un  Magistrado
representante de los Trabajadores, que integran el Pleno de la Sala.

Como principal érgano jurfdico dependiente del Pleno e integrante del mismo,
tenemos a la Secretaria General Auxiliar de  Acuerdos, de {a cual dependen
directamente como drganos jurfdicos, las dreas de Acuerdos, Audiencias, Actuarios
y Proyectistas, y como 6rgano de cardcter administrativo, la seccion de Tramite.

En base a lo planteado, podemos establecer como organigrama estructural
actual del Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje el siguiente:

Aqui debemos destacar que el Tribunal es un Organo del Estado, estructurado
orgdnicamente con dreas internas, que responden a la finalidad primordial; que es la
de dirimir controversias laborales entre el estado y sus trabajadores y por {o mismo
deben de estar compenetradas unas a otras, tratese de dreas juridicas o
administrativas.

Asf tenemos, como Srganos jurfdicos:

- Secretaria General de Acuerdos.
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- Secretaria General Auxiliar de Acuerdos.
- Area de Amparos,

- Area de Acuerdos.

- Arca de Audiencias.

- Area de Proyectistas,

Y de carécter administrativo:

- Unidad Administrativa.
- Departamento de Archivo.

- Oficina de Tramite.

Y como drgano auténomo de cardcter juridico, dependientes directamente de la
Presidencia:

- Procuraduria de la  Defensa de los  Trabajadores al
Servicio del Estado.
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HI EVALUACION DE LA ESTRUCTURA ORZANIZACIONAL DEL
TRIBUNAL FEDERAL DE CONCILIACION Y ARBITRAJE.

A fin de estar en posibilidad de efectuar en forma ordenada y congruente el
conjunto de tareas y estudios requeridos para constituir la estructura y contar con una
organizacion acorde a las neccsidades que un drgano colegiado de esla naturaleza
debe contemplar; para determinar la autoridad y la responsabilidad, asignar funciones
y establecer canales précticos de comunicacién para el logro de fa coordinacién y
eficiencia en el cumplimiento del objetivo establecido, Ia organizacién debe de estar
basada, segiin Koontz y O'Donnell, en los principios que a continuacién se
mencionan: :

1.- CRITERIOS PARA LA EVALUACION.

1.1.) Principio de la unidad de objetivo.

Definicidn: La estructura es efectiva, si cada elemento ayuda a que los
esfuerzos individuales coadyuven al logro del objetivo de la empresa.

Evaluacién: Ef personal no tiene asignadas las funciones enmarcadas dentro de
un Manval o Reglamento, actia en base a las cargas de trabajo y a
criterio def jefe inmediato.

Recomendacion: Es necesario definir los abjetivos y funciones por cada drea
del Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje.

1.2.) Principio de eficiencia.

Definicién: La eficiencia dentro de una organizacion se refleja cuando su
estructura esti conformada de tal manera que el objetivo se logre con el
minimo costo y la mdxima productividad..

Evaluacién: La estructura orgdnica del Tribunal Federal de Conciliacién y
Arbitraje no responde al volumen y cargas de trabajo excesivas, aunque
la estructura es de bajo costo provoca rezagos considerables que no
permiten cumplir con el objetivo principal de imparticion de justicia
pronta y expedita.

Recomendacién: Adecuar la estructura orgénica al volumen y cargas de trabajo,

que permitiendo fluidez en sus funciones, no incrementen
considerablemente el costo de sus operaciones.
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1.3) Principio de amplitud de mando de I3 administracién.

Definicién: Indica que existe un limite en el nimero de subordinados que
supervise efectivamente un administrador.

Evaluacién: El tramo de control en los niveles superiores es demasiado corto,
ocasionando con cllo un cuello de botelta para la toma de decisiones, al
mismo tiempo que se carece de controles internos suficientes.

Recomendacién: [s necesario readecuar las dreas, delimitando claramente las
funciones y responsabilidades. estableciendo los controles internos
necesarios.

1.4} Principio escalar.

Definicién:: Serd mis efectiva la toma de decisiones y la comunicacion en la
organizacién, mientras mds claras sean las lineas de autoridad de ia
estructura de la organizacién.

Evaluacién: La toma dc decisiones y la comunicacion no pueden ser efectivos
ya que no s¢ encucntran bien delimitadas las lineas de autoridad para
cada 4rea.

Recomendacion: Es necesario establecer lineas de autoridad, modificando la

estructura actual conforme a las necesidades crecientes de la Institucién y
acordes a la modernizacion.

1.5) Principio de delegacion.
Definicién: Se reficre a la autoridad que deben tener los niveles jerdrquicos de
Ia organizaci6n para obtener los resuitados que de ellos se esperan.

Evaluacién: La auloridad no corresponde a la delegacién de responsabilidades,
lo cual origina una excesiva centralizacién de la toma de decisiones.

Recomendacién: Equilibrar la delegacién de autoridad con la delegacion de
responsabilidades a efecto de agilizar Ia toma de decisiones.

1.6) Principio de responsabilidad absoluta.

Definicién: Se refiere a la que el subordinado tiene por sus acciones ante su
superior. Asimismo, el supervisor es responsable por las actividades de
sus subordinados en la empresa.
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Evaluacién: - Los limites y extension de la responsabilidad no estd
suficientemente definida, toda vez que la asignacién de funciones y
resultados no son claros.

Recomendacién: Establecer responsabilidades jerarquizadas conforme a fa
estructura orgdnica y funciones que sc establezcan para cada 4rea.

1.7) Principio de unidad de mando.

Definicion:: Establece que cada subordinado debe tener un solo jefe de quien
recibird ordenes. Esto es esencial para evitar conflictos en las
instrucciones,

Evaluacién: La unidad de mando recae cn solo tres puestos de segundo nivel,
concentrandose asi todas las funciones sustantivas del Tribunal Federal
de Conciliacion y Arbitraje.

Recomendacidn: Disefiar una estructura orgdnica que consolide las funciones
sustantivas e identifique las que corresponden a los servicios de apoyo
técnico, delimitando claramente los niveles jerdrquicos y mecanismos de
interrelacion.

1.8) Principio de nivel de autoridad.

Definicién: Sefiala que para efectuar la delegacién  de autoridad, ¢s necesario
que quien la reciba debe tomar las decisiones sin trasladarlas a los
niveles superiores.

Evaluacién: Al no estar adecuadamente definida la autoridad, la toma de
decisiones y la direccién de las acciones se concentra en el primero y
segundo niveles del Organo Colegiado.

Recomendacidn: Descentralizar adecuadamente por niveles jerdrquicos y dreas

de responsabilidad, el tipo y extensidn de Ja autoridad que a cada puesto
corresponda ejercer.

1.9) Principio de la divisién de trabajo.

Definicidn: establece que la division del trabajo es la base de la especializacion,
al asignarle 2 cada empleado una actividad limitada y concreta se
obtiene mayor cficiencia, precisién y destreza.

Evaluacién: La excesiva concentracién de las tunciones sustantivas, operativas
y de servicio no permiten una adecuada division del trabajo.
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Recomendacién: Definir y separar adecuadamente las funciones sustantivas,
operativas y de servicio con sus respectivas unidades de mando,
interrelacionadas mediante un objetivo comiin.

1.10) Principio de la definicién funcional.

Definicién: Establece que se obtendrd una mejor contribucién a la empresa si se
definen los resultados que se esperan de cada individuo o departamento,
as{ como las actividades a realizar por éstos, la autoridad que les ha sido
asignada y las relaciones de autoridad e informacion con otros individuos
o departamentos.

Evaluacién: No existen Manuales de Procedimientos que definan con claridad
la interrelacién entre los empleados y los departamentos, lo que origina
desbalance en la distribucién de las cargas de trabajo.

Recomendacion: A partir de la definicion de la estructura orgdnica, objetivos y
funciones por 4rea, disefiar e implantar los Manuales de Procedimientos
que clarifiquen el orden de las operaciones a ser realizadas por los
elementos de la organizacion.

1.11) Principio de separacién.

Definicién: Si una actividad ha sido creada para evaluar los resultados obtenidos
en otra, ésta no debe depender del departamento que se va a evaluar, ya
que no puede emitir un juicio imparcial.

Evaluacién: La excesiva concentracién de responsabilidades en los altos niveles
de la Institucién manifiesta la situacién de "jucz y parte” para la toma de
decisiones.

Recomendacién: Definir una estructura orgdnica que clarifique la separacién
entre las funciones operativas y evaluacion asi como los controles
internos necesarios, a efecto de no entorpecer el ejercicio de las
funciones de supervisi6n institucional.

1.12) Principio de equilibrio.

Definicién: Establece que la aplicacién de principios y técnicas deben
equiligrarsc en funcién de la eficiencia con que se obtengan los fines
deseados.
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Evaluacién: La carencia de Manuales Administrativos que orienten la accién de
los componentes de la institucién, no permiten obtener parimetros
adecuados de eficiencia.

R dacidn: Disenar e impl fos M. les Administrativos necesarios
para establecer el orden de las acciones y pardmetros de evaluacién de la
eficiencia.

1.13) Principio de flexibilidad.

Definicion: La estructura de fa organizacion cumplird con su propésito siempre
y cuando cuente con mecanismos que {a hagan flexible.

Evaluacién: En el andlisis de la evaluacidn operativa del Tribunal Federal de
Conciliacion y Arbitraje, se encuentra rigidez en su estructura orgénica y
procedimicntos de trabajo, comparativamente con la demanda de sus
servicios.,

Recomendacidn: Adecuar la estructura, objetivos, politicas generales, funciones
y procedimientos del Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje, a las
necesidades  actuales del servicio que proporciona, previendo su
crecimiento en el mediano y largo plazo.

1.14) Principio de oportunidad para el liderazgo.

Definicidn: seiala que si la estructura de la organizacién y la delegacién de
autoridad, permiten que el administrador disefic y mantenga un
ambicnte adecuado para el trabajo, esto le facilitara el ejercicio del
liderazgo.

Evaluacién: La ausencia de una adecuada estructura y técnicas administrativas,
magnifica el ejercicio de la autoridad, obligando al personal a la
consecucién de tareas especificas sin las normas e instructivos adecuados
para alcanzar limites normales de eficiencia.

Recomendacién: Disefiar ¢ implantar  los  Manuales  Administrativos,

capacitando al personal para el adecuado cumplimiento de estos,
permitird que se produzea el liderazgo natural.
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2.- PROCESO DE INTERVENCION PROFESIONAL.

En el marco de fos propésitos, orientaciones y lineas esenciales, establecidas en
e! Plan Nacional de Desarrolio para la modernizacion de la administracién de la
justicia, procedimos al andlisis del funcionamiento del Tribunal Federal de
Conciliacién y Arbitraje, cuyos resultados se basan en la intervencién profesional
para conocer lo siguiente:

2.1, Universo de Trabajo,

Hasta el mes de mayo de 1990 existia un rezago de 19,554 expedientes que se
vio incrementado en 9,621 asuntos al mes de mayo de 1952, conformando zsf ¢l
universo de trabajo de 29,175 juicios.

En este perfodo se fopro resolver con el caricter de asuntos total y
definitivamente concluidos 21,262 expedientes, quedando en proceso 7,913,

2.2 Incremento de los conflictos laborales.

_Los conflictos laborales de la competencia del Tribunal, han registrado
considerables incrementos anuales.

Mientras que en 1982 solo se iniciaron 2,959 juicios, en 1990 iniciaron el
proceso laboral 5,489, lo cual representa un 85% de  incremento cuyos efectos
fmpactan negativameate la capacidad de respuesta del Tribunal.

2.3. Universo de trabajo acumulado.

La carga de trabajo a diciembre de 1991 fue de 9,846 expedicntes, acumulada
de afios anteriores.

Si bien es cierto que la propia naturateza del proceso origina a_acumulacién
anual de expedicntes, también lo es, que la capacidad de respuesta del Tribunal debe
ser oportuna para abatir el incremento en el volumen de conflictos que demandan su
atencion,

Cabe seiialar que desde 1984 en que el Tribunal adecud su estructura, la
capacidad instalada permanecié estitica englobdndose en esta capacidad la ausencia
de manuales, mientras que ta carga de trabajo registr6 crecientes aumentos.
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2.4. Cobertura y cficacia de Ia capacidad instalada.

El Tribunal capta dc manera centralizada los conflictos laborales burocréticos
que se generan en las entidades federativas,

Atin cuando la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, preve
la creacion de un nimero mayor de Salas y Salas Auxiliares en las capitales de los
Estados, el Tribunal solo cuenta con wes Salas que atienden los conflictos
individuales y una Secretaria General de Acuerdos que conoce de los conflictos
colectivos ¢ intersindicales sujetos a la resolucién del Pleno, en su cardcter de
6rgano colegiado.

Esta estructura que cn su momento fuc capaz de absorber relativamente las
cargas de trabajo dei Tribunal, ahora resulta insuficiente porque, entre otros
factores, no se crearon las Salas Auxiliares previstas para las capitales de los
Estados y tampoco se amplio la capacidad en el centro, ya que aun se continua
alemti)i[qndo en forma centralizada Jos conflictos que se generan en el interior de la
repiblica.

2.5 Duiacién promedio de los juicios laborales burocrdticos.

Atendiendo a la naturaleza de los conflictos, se determino una duracion
promedio de cinco aiios para los juicios con origen en el Distrito Federal, tratdndose
de conflictos fordneos, el promedio de duracidn es de siete afios, debido a la
tramitacién de diligencias mediante la figura juridica del exhorto y a la falta de
promocion y respuesta oportuna de la parte interesada.

Esta circunstancia incide muy considerablemente en la acumulacion del
universo de trabajo y de igual manera impacto negativamente a la capacidad instalada
y consecuentemente a la cficacia del Tribunal en términos de imparticién de justicia
pronta y expedita.

2.6 Costo Promedio por Expediente.

Tomando como base el estado del ejercicio presupuestal al 31 de diciembre de
1991, que fue de 14,246 millones de pesos y la cantidad de expedientes en activo en
ese afio, que fueron 14,973, es viable determinar que el costo anual por expediente es
de 951,451 pesos.

Asi, un conflicto laboral con origen en ¢! D. F.. y duracién dc ci’nco afios,
tiene un costo de $ 4'757,255 pesos, en tanto que un expediente fordneo cuya
duracién promedio es de 7 aiios, representa un costo de 6'660,157 pesos.

Cabe scfialar que existen algunos expedientes aun proceso, a pesar de que su
inicio data de nueve afios o mas. en estos casos el costo por cxpedieme se
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incr considerabl

mayor costo representa.

c, ya que entre mas dure en proceso_un expediente,

2.7. Expedientes que representan un triple costo para el Estado.

En el caso de expedicntes que culminan con un laudo condenatorio para las
dependencias u organismos de la Administracién Publica, estos representan un triple
costo para et Estado.

Primero, porque ¢l costo de la tramitacidn del expediente se cubre con el
presupuesto que el Estado destina al Tribunal,

Segundo, porque la Dependencia u Organismo Piblico, debio destinar un gasto
para cubrir las horas-hombre por servicios profesionales de su drea juridica ademas
de los recursos materiales para atender el proceso legal de estos expedientes, y

Tercero, porque se deben cubrir las prestaciones econdémicas derivadas del
conflicto laboral, mismas que a costos de 1990 oscilan entre los nueve y quince
millones de pesos.

En estos expedicntes, ¢l estado absorbe tres costos de un juicio laboral
burocrético, y ¢l exceso en su duracién los incrementa.

2.8. Expedientes que representan un costo excesivo para el trabajador,
sin beneficio a su faver.

Cuando ¢l trabajador se enfrenta a un laudo que absuelve a su contraparte, la
tramitacién del juicio le representa un costo econémico excesivo, relativamente
paliado por la intermediacidn de la Procuraduria de la Defensa de los Trabajadores al
Servicio del Estado, cuyos servicios legales son gratuitos.

En este supuesto, la duracion de los juicios es determinante.

2.9. Abandono del juicio en razdén del costo, a distancia y la duracién de
tos juicios.

Tratindose de juicios que se generan en el interior de la repiblica, la duracién

de los juicios es mayor, y esto repercute significativamente en el costo de su
tramitacidn, sobre todo para el trabajador.
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Basta sefialar que la ley obliga a que sefiale domicilio en el Distrito Federal,
para fines de notificacién y esto constituye un problema para el trabajador, porque
esta situacién lo obliga a buscar un bufete juridico o una persona con domicilio en
el D.F. para oir y recibir notificaciones y, por otra parte para enterarse del
estado procesal del juicio, debe estar en contacto con su enlace en el Distrito Federal
y esto le representa un gasto adicional, ademas de que varias diligencias procesales
necesariamente se realizan por exhorto, y ello alarga el procedimiento.

Asf, en muchos casos el trabajador deja de promover en un lapso de tres
meses, perdicndo el juicio en razdn de que opera la figura juridica de la caducidad.

En suma, se registra un abandono del juicio en razén del costo, la distancia y la
duracién misma de su tramitacion, esto en detrimento de una imparticién de justicia
oportuna y expedita por la lejanfa de la ubicacion de la prestacion de los servicios.

En el caso de conflictos por demanda de prestaciones econémicas, le resulta
mayor el costo del juicio que el monto a recuperar en caso de serles favorable el
taudo.

2.10. Estado de indefensién del trabajador en razén del costo, la
distancia y la duracién de los juicios.

Constituye un 35% aproximadamente, del universo de trabajo, los juicios que
se inician en el interior de la Repablica a través de autoridades locales o federales del
trabajo, que deben ser radicados en el Distrito Federal por la competencia del
Tribunal Federal de Concifiacién y Arbitraje, y que al enterarse los trabajadores,
optan por abandonar el juicio.

3.- DIAGNOSTICO A NIVEL DIRECTIVO.

Acorde con el Plan Nacional de Desarrollo 1989-1994, en el Capitulo VI
relativo al acuerdo Nacional para el mejoramiento productivo del nivel de vida, en su
apartado procuracién ¢ imparticién de justicia, que nos dice: "Desarrollo y Justicia
son inseparables. Las repercusiones del sistema juridico sobre la realidad econémica
y social se han ampliado en estos tiempos. Es preciso modernizar su funcionamiento
para mejorar su ejercicio y acrecentar su alcance. El desarrollo del pais exige la
modernizaci6n de las instituciones y de los instrumentos legales.

Fortalecer los sistemas conciliatorios para orientar a las partes, reducir tiempos
y eliminar litigios: elevar la_eficiencia de todos aquellos Recursos Humanos,
Tecnolégicos y Materiales que tienen que ver con Ia palicacién del Derecho”.

Por cllo se propone gestionar con la Secretaria de Gobernacidn ante la
Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico, una propuesta de restructuracién orgdnico
funcional det Tribunal, para obtener por parte de ésia ultima un dictamen favorable,

65



- Por anterior se considera que el diagndstico a la estructura organizacional, a
nivel de mandos superiores, es cxcelente, en virtud de que este Organo Colegiado
cuenta con la representacion grafica de la estructura organica y funcional en forma
e).(celpclonal. ya que establece la ubicacién del personal y define con exactitud los
niveles de autoridad y responsabilidad, asi como los tramos de control, obteniendo su
mdxima efeciencia y eficacia en el logro de los planes y programas de trabajo
establecidos. Esto es, elaborar los programas operativos anuales en tal forma que
representen los proyectos y acciones en un orden estrictamente jerdrquico de
prioridades, lo cual asegurard que los recursos se asignen de una manera racional.

4.- DIAGNOSTICO A NIVEL DE MANDOS MEDIOS.

Con referencia al diagnéstico de mandos medios, podemos afirmar que la
estructura_orgdnica funcional propuesta es la adecuada ya que se considera que el
Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje debe contar con niveles de mandos
medios, para definir perfectamentc las jerdrquias, las lineas de autoridad y
responsabilidad, tramos de control, divisién de funciones, asf como contar con los
canales adecuados de comunicacién entre el personal operativo y los niveles
directivos, esto permitird alcanzar los objetivos y mantener un equilibrio racional de
las cargas de trabajo

5.- DICTAMEN SOBRE LA EFECTIVIDAD DE LA ESTRUCTURA
ORGANIZCIONAL.

Con esta estructura, se dispone de capacidad de respuesta suficiente para hacer
frente a la problemdtica laboral de corto y mediano plazo.

Se dispondrd de un drca de apoyo a las funciones sustantivas con una
configuracién que permitird atender los requerimientos humanos, materiales,
informdticos y financieros que llegaran a solicitar las Unidades del Tribunal Federal
de Conciliacién y Arbitraje.

Se contard con la suficiente capacidad para hacer frente a los requerimientos
programaticos,  presupuestales, organizacionales y evaluatorios, relacinados
directamente con la Secretarfa de Gobernacién.

Con ¢} establecimiento de la Direccion de Informatica Juridica, sc jogrard
disponer de una base de datos juridico-laborales que permitird emitir diversos tipos de
informes, para los diferentes niveles jerirquicos, asi como el reconocimicnto
inmediato de la ubicacién de los expedientes en las diferentes etapas del
procedimiento juridico-laboral.

En lo sustantivo, la estructra orgdnica propuesta permitird atender
adecuadamente la procuracién e imparticién de justicia con mayor agilidad, evitando
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en los posible los altos costos que representan al erario federal los juicios de esta
naturaleza prolongados.

El organigrama propuesto, contempla la Direccién de Funcionarios
Conciliadores, que logrard como principal beneficio el satisfacer ef imperativo
constitucional de la imparticion de justicia pronta y expedita al llegar las partes a un
arreglo conciliatorio, que satisfacerd dicho mandato y el mutuo beneficio tanto para
el trabajador como para el Gobicrno Federal.
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IV ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PROPUESTA



1.- LINEAMIENTOS DEL, PROGRAMA DE MODERNIZACION DE
LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

CONCEPTOS SOBRE MODERNIZACION.

- Modernizar a México es hacer frente a las nuevas realidades econdmicas y
sociales y es obligacion para el Estado el cumplir eficazmente sus
compromisos fundamentales.

SU RELACION CON EL TRIBUNAL FEDERAL DE CONCILIACION
Y ARBITRAJE.

Bajo la dcfinicion antes citada, podemos sefialar que el Programa de
Modernizacién tiene relacién directa con el Tribunal Federal de Conciliacién y
Arbitraje en los siguientes aspectos, fos cuales han sido tomados en cuenta en el
plaém;amiemo y en la presentacion de la propuesta de reorganizacién, objeto de este
trabajo.

- Atencidn a los trabajadores al servicio del Estado.

- Procuracion e imparticién de justicia, expedita, sencilla, segura y mds 4gil,
mediante el fortalecimicnto de los sistemas conciliatorios y de arbitraje.

- Elaboraci6n de los Programas Operativos Anuales, en tal forma que presenten
los proyectos y accioncs en un orden estrictamente jerdrquico de prioridades, para
asegurar que los recursos se asignen con eficiencia.

- Creacién ¢ implementacién del drea de Planeacion, Evaluacién y Control.

- Modernizacién econdmica, quiere decir un sector Piblico mis eficiente para
atender sus obligaciones legales y compromisos populares.

- Divisién funcional de las actividades actuariales, concentrdndolas en una
Coordinacién de Actuarios

- Divisién funcional de las actividades de proyectos de Laudo, concentrdndolas
en una Unidad de Proyectistas.

- Contar con una Unidad de apoyo adecuadamente estructurada para servir a las
dreas sustantivas, la cual denominaremos Direccién General de Administracién.
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- Mejorar los sistemas de control y seguimiento del ejercicio del gasto, de
manera que sea posible una mayor autonomfa de gestion.

- Ejercer una selectividad estricta con base en la evaluacion social de proyectos
y una disciplina presupuestal a fondo.

- Esablecimiento de las 4reas funcionales de Recursos Humanos, Materiales,
Financieros y de Control.
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3.- MODELO DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

PROCURADURIA DE LA DEFENSA DE LOS TRABAJADORES AL
SERVICIO DEL ESTADO.

JUSTIFICACION

El articulo 123 de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, en
el tercer pirrafo, establece que el Tribunal contard con * una Procuradurfa de la
Defensa de los Trabajadores al Servicio del Estado, integrada por un Procurador y ¢l
nimero de procuradores auxiliares que juzgue necesario para la defensa de los
intereses de los trabajadores y que, en forma gratuita, representaré o asesorars a los
trabajadores, siempre que lo soliciten, en las cuestiones que se relacionen con la
aplicacién de esta Ley, interponiendo los recursos ordinarios y el juicio de amparo,
cuando procedan para la defensa del trabajador y proponiendo a las partes interesadas
soluciones conciliatorias para el arreglo de sus conflictos haciendo constar en actas
autorizadas”,

Para cumplir con el anterior precepto y considerando que en ¢l Procurador
recae la responsabilidad del eficaz funcionamiento de la Procuradurfa para la Defensa
de los Trabajadores, se requiere que se ubique en cl segundo nivel de Direccion
General y con dependencia directa del Presidente del Tribunal, asf como que se le
asignen los apoyos técnico-juridicos y operativos.

DIRECCION GENERAL DE CONCILIACION.
JUSTIFICACION.

La Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado contempla en el Art.
122, la creacién de un grupo de conciliadores necesarios para prestar el servicio
piiblico de conciliacién en todos aquellos asuntos competencia del Tribunal; esto es,
en los conflictos de cardcter colectivo o individual. Con la creacién de la Unidad de
Funcionarios Conciliadores, se lograrfa, mediante e} advenimicnto de las partes, la
resolucién de tales conflictos y se cumpliria con el principio de la imparticién de una
justicia pronta y expedita, evitando mediante la figura de la conciliacién, el que tenga
que agotarse todo el procedimiento laboral burocratico.

SECRETARIA GENERAL AUXILIAR.

JUSTIFICACION.

La creacién de esta drea se fundamenta en la Ley Federal de los Trabajadores al
Servicio del Estado, ya que sefiala que para atender los asuntos de la competencia del

Tribunal, en cada Sala habré una Secretarfa General Auxiliar, que resolverd todas las
cuestiones que se susciten en el desahogo de la audiencia de pruebas, alegatos o
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resoluciones; a su vez, dar fe de todas las actuaciones que se dicten con motivo del
desarrollo de las diversas etapas procesales del juicio laboral burocratico, al grado de
tildarse nulas aquellas actuaciones que no se hayan realizado ante su presencia. Por
las cargas de trabajo y responsabilidad encomendada, es necesario incrementar el
nivel jerdrquico a Direccién de Area.

SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS
JUSTIFICACION.

Resulta necesario que la Secretarfa General de Acuerdos se le asigne el nivel de
Direccién General, en virtud de que por las facultades y obligaciones que le otorga la
Ley Federal de los Trabajadores at Servicio del Estado en su articulo 119, lo ubica en
la posibilidad de sustituir al Presidente del Tribunal en sus falias temporales, y en las
definitivas, hasta tanto se expide nuevo nombramiento.

UNIDAD DE PROYECTISTAS
JUSTIFICACION

Con ¢l propésito de establecer los controles y que las Salas no sean juez y parte
en la elaboracién de los proyectos de laudo y a fin de agilizar las actividades y evitar
retraso en fa emision de proyectos de laudos, asf como para sistematizar de manera
objetiva la funcién de los proyectistas, se requiere de su integracién en una sola
Unidad, la cual deberd contar con un titular a nivel Director de Area y con los
apoyos administrativos y operativos, as{ como con una plantilta de previsionistas con
perfil y capacidad técnica adecuados.

UNIDAD DE AMPAROS.
JUSTIFICACION.

Tanto el Presidente del Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje como los
Presidentes de las Salas, tienen el cardcter de autoridad responsable en los diversos
juicios de amparo que se interponen cuando estiman las partes en el juicio laboral,
que fueron violadas sus garantfas constitucionales, al dictarse los laudos que ponen
fin a fos procedimicntos laborales, o por cualquier resolucién de estas autoridades
derivadas de sus actuaciones en el desahogo del proceso laboral, en ambos casos,
tienen que rendirse los informes en los juicios de amparo y en los laudos; incluso, el
amparo se interpone por conducto de las autoridades del Tribunal, de donde se hace
necesario la integracion de los expedientes, notificando al tercer interesado de la
interposicidn del juicio y en algunos casos, cuando asi lo solicita, se otorga la
suspensién del acto reclamado por la propia autoridad; por la complejidad de esta
actividad, es necesario contar con un grupo de abogados especialistas en la materia,
bajo la supervision y direccién de un responsable del drea, que tenga el nivel
jerdrquico correspondiente a Direccién de Area..
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COORDPINACION DE ACTUARIOS.
JUSTIFICACION.

El Artfculo 122 de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado,
establece que el Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje contard con los
actuarios necesarjos para notificar a las partes las actuaciones que se diclen en el
juicio laboral burocritico; establece también que habri un jefe de actuarios, que
deberd satisfacer ciertos requisitos, como es el tener tftulo de Licenciado en Derecho.

El Pleno del Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje, mediante acuerdo
del 9 de septiembre de 1990, establecié que las funciones actuariales de todo
Tribunal, deberfan estar concentradas en un 4rea denominada Coordinacién de
Acluarios, para supervisar y dirigir esas actividades actuariales, con un nivel
jerdrquico de Subdirector de Area..

DIRECCION DE INFORMATICA JURIDICA.
JUSTIFICACION,

La informética es actualmente una herramienta que permite la automatizacién
de controles de los asuntos que por su importancia deben ser actualizados,
controlados y accesados de una manera dinimica y veraz,

Actualmente los Tribunales encargados de la imparticion de la justicia, han
implantado sistemas automatizados, para compilar los criterios, tesis, ejecutorias que
dictan tanto el 6rgano jurisdiccional, como los Juzgados de Distrito, Colegiados y fa
Suprema Corte de Justicia de la Nacién, para establecer 1a uniformidad de criterios y
evitar que se dicten resoluciones contradictorias.

Por lo anterior, se hace necesaria la creacion de una Direccion de Informdtica
Jurfdica, encargada del desarrollo, implementacién y actualizacién de sistemas
automatizados que permitan €l control de procedimicntos juridicos y ia compilacion
de informacién necesaria para ofrecer a las diversas dreas que conforman el Tribunal
Federal de conciliacion y Arbitraje; para lo cual deberd contar con el personal
capacitado, tanto en el manejo de la informética como en materia jurfdica laboral.

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
JUSTIFICACION.

Con el crecimiento natural de las actividades que desarroila el Tribunal, se han
incrementado las acciones y responsabilidades del drea administrativa, toda vez que
es necesario que las demds 4reas cuenten con el apoyo en materia de Recursos
Humanos, Materiales, Financicros, Programéticos, Organizacionales y de Archivo,
lo que trae como consecuencia la necesidad de modernizar sistemas de control
administrativo, asi como evaluar y brindar el seguimiento a las funciones y
responsabilidades de los servidores piblicos a fin de eficientar e incrementar la
productividad de las dreas y Salas de ‘Tribunal, por lo que sc considera necesario
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asignarle el nivel de Direccién General, y otorgarle los apoyos administrativos que
requiera para el desempeiio éptimo de sus funciones.

DIRECCION DE PLANEACION, EVALUACION Y CONTROL.
JUSTIFICACION.

La justificacion se sustenta, bisicamente cn los poswlados de la polftica del
gobierno actval, referentes a la modernizacién de las instituciones, simplificacién
administrativa y la tendencia hacia el incremento en la productividad, mediante la
promocién de la eficacia y eficiencia de la funcién de los servidores piiblicos, asf
como otorgar una dimensién equilibrada a las funciones de planeacién, evaluacién y
control, con el abjeto de que pierdan su cardcter fragmentario y aislado, y se
conviertan en un proceso integrado a la actividad en su conjunto, y que los niveles
directivos de este érgano jurisdiccional cuenten con la informacién suficiente y
oportuna respecto al avance en la consecucion de las metas y objetivos programados.

COORDINACION DE ARCHIVO
JUSTIFICACION.

La guarda y custodia de todos los expedientes que se formen con motivo del
Registro de Sindicatos, Condiciones Generales de Trabajo, Comisiones Mixtas de
Seguridad e Higiene, Reglamentos de Escalafén, conflictos colectivos e individuales
y convenios, asi como todos aquellos documentos dtiles para la memoria del
Tribunal, deberdn ser debidamente clasificados con las caracter(sticas que hagan
factible su identificacién y que puedan ser consuitados, tanto por le personal interno
del Tribunal como por los litigantes que acrediten ser partes en el juicio; de ahf que
sea necesaria la creacién de una Coordinacién de Archivo General con un jefe
responsable de su funcionamiento, organizacién, control y supervisién, con un nivel
de Subdireccién.

DIRECCION DE ADMINISTRACION

JUSTIFICACION

Los recursos que le sean asignados al Tribunal Federal de Conciliacién y
Arbitraje para el desempefio de sus funciones, requiere de una eficiente

administracion, para lo cual se considera necesario reforzar la estructura orgénica y
funcional, a fin de precisar funciones y responsabilidades en 4reas especificas.

Por lo anterior, es necesaria la creacién de la Direccién de Administracion,
para ejecutar cabalmente los programas y actividades que se deriven de las
necesidades del Tribunal en materia de recursos humanos, materiales y financieros.
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INTRODUCCION

De conformidad con el Programa de Modernizacién Administrativa implantado
por el Ejecutivo Federal, se procedié a la elaboracién del presente documento
denominade "Manual dc Organizacion del Tribunal Federal de Conciliacién y
Arbitraje ", con la finalidad de fortalecer y complementar los mecanismos de
operacién, mismos que servirdn de gufa para el desempefio de las actividades
asignadas a cada una de las dreas que conforman este Organo Colegiado, toda vez
que permitird conocer el alcance de(]os resultados, determinando en su caso, posibles
desviaciones o deficiencias que requieran con toda oportunidad, la adopcién de
medidas tendientes a mejorar, prever o corregir los sistemas operativos y de control
administrativo de las drcas, ademds de contemplar diversos aspectos jurfdico~
administrativos que coadyuvaran a su buen funcionamiento.

Asimismo, este Manual es suceptible de modificaciones y/o actualizaciones,
con base a las necesidades y cambios que se presenten en los sistemas del Tribunal
Federal de Conciliacién y Arbitraje. Las funciones analizadas para cada 4rea, se
mencionan en forma genérica. En los Manuales de Organizacién de las 4reas se
presentan en forma especifica.
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1.- BASE LEGAL

-) Constituci6n Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

LEYES.

=) Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

<) Ley Federal del Trabajo.

-) Ley Reglamentaria de la Fraccion XXX! BI5 del Apartado "B" del
Articulo 123 Constitucional.

-) Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado.

-) Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.

-) Lgm%r:’ 'favor de los veteranos de la Revolucién como servidores del

<) Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

-) Ley de Amparo.

<) Ley Orgdnica de la Administracién Publica Federal.

) Ley de Planeaci6n.

-) Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

-) Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Piblico Federal.

-) Ley de Adquisiciones.

-) Ley de Bienes Nacionales.

CODIGOS

-) Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.

-) Cédigo Fiscal de la Federacién.

-) Cédigo Penal para el Distrito Federal en materia de Fuero y para toda la

Repiiblica en materia de Fuero Nacional,

Cédigo Civil para el Distrito Federal en Materia Comin y para toda la
Repiiblica en Materia Federal.
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ACUERDOS

-) Acuerdo que dispone las acciones concretas que las Dependencias y
Entidades de la Administracidn Piblica Federal, deberdn instrumentar
para la simplificacion administrativa a fin de reducir, agilizar y dar
transparencia a fos procedimientos y trimites que se realizan entre effas.
D.0. 08/VIII/1984.

<) Acuerdo acerca de la emrega recepcion del despacho de los asuntos de la
Administracion Piblica Federal. D.0. 05/IX/1988. Fe de erratas D.O.
20/1X/1988,

-) Acuerdo Presidencial por el que se dispone que el Archivo General de fa

Nacion serd la entidad central y de consulta del Ejecutivo Federal para el
manejo de sus archivos administrativos e historicos. D.Q. 14/VII/1980

REGLAMENTOS
-} Reglamento Interior del Tribunal Federal de Conciliacién y Asbitraje.

) Reglamento Interior de la Secretarfa de Gobernacion.

OTROS.

<) Presupuesto de Egresos def Gobierno Federal.
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2-OBJETIVO

Unificar los criterios de cardcter procesal de las Areas y Salas del Tribunal, asf
como proporcionar a través de la expedicién de reglamentos y Manuales, ¢l apoyo
administrativo necesario para mejorar el control interno y las funciones que le han
sido encomendadas.

ESTA TESIS RO BESE
i BE A BIBLGTECA
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3.- LINEAMIENTOS GENERALES.

Invariablemente la Sala deberd enviar copia al Departamento de Archivo y
a la Unidad de Informética de todas las relaciones internas de turno de
expedientes que realice.

Independientemente de que las notificaciones que no tienen carécter de
personales, s¢ hagan a través del Boletin Laboral Burocrético, las Salas
deberén fijar las mismas en lugares destinados para los estrados.

El Secretario General Auxiliar de la Sala al elaborar y enviar la
informacion para publicarse en el Boletin Laboral Burocrdtico, deberd
integraria en una sola relacién y en orden cronol6gico por nimero de
expediente.

Los expedientes que reciba de Sala para su desahogo, deberdn ser
distribuidos inmediatamente y en forma equitativa entre los Secretarios
de Acuerdos respectivos.

El Secretario General Auxiliar, debera establecer los controles necesarios
para flevar uma supervision diaria del trabajo desarrollado por los
Secretarios de Acuerdos y Audiencias.

El Secretario Técnico, deberd revisar semanalmente (Departamento de
Archivo) las gavetas respectivas a su Sala, a efecto de diagnosticar el
estado procesal de los expedientes que ahf se encuentran y proceder
conforme corresponda.
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PLENO DEL TRIBUNAL FEDERAL DE CONCILIACION Y
ARBITRAIJE.

FUNCIONES:

Expedir y autorizar el reglamento interior y los Manuales de Organizaci6n del
Tribunal.

Uniformar los criterios de caricter procesal  de las diversas salas,
procurando cvitar sustenten tesis contradictorias.

Determinar, en funcién de las necesidades del servicio, la ampliacién del
nimero de Salas y Salas Auxiliares que requicra el Tribunal para su
funcionamiento.

Cuidar que funcionen debidamente las Salas y las Salas Auxiliares y girar las
instrucciones que juzgue convenientes para st mejor funcionamieato.

Imponer a los trabajadores del Tribunal las sanciones aplicables segiin la Ley
Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Aprobar en su caso, €l Informe Anual que de a conocer ¢l Presidente, sobre
las actividades de! Tribunal, en la dltima sesién anual del Pleno.

Revisar y aprobar, en su caso, el proyecto de presupuesto del Tribunal,
presentado por la Direccidn General de Administracién.

Fijar el calendario oficial de labores del Tribunal, debiendo coincidir con el

del poder judicial.

Secretaria del Pleno.

Pasar lista de asistencia a los integrantes del Pleno.

Certificar la existencia de quérum legal necesario para la celebracién del
Pleno y el sentido de las resoluciones.
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Dar lectura a los documentos relacionados con los asuntos a tratar, una vez
que el Presidente declare abierta la sesién y haya sido aprobado el orden del
dia.

Levantar cl acta correspondiente a la sesién del Pleno, quedando facultado
para someterla de inmediato a la aprobacion de los integrantes de! Pleno, con
el objeto de agilizar el cumplimiento de resoluciones que en ella se
establczcan.

Agregar copia del acta debidamente autorizada, del expediente que hubiere
sido sometido al conocimiento del Pleno, turnindolos a la autoridad
correspondiente para todos los efectos legales procedentes y entregar a cada
integranie del Pleno copia de todas las actas que se levanten.

Las demis que le confiera el Pleno del Tribunal.
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PRESIDENCIA

FUNCIONES:

Ejercer la representacién del Tribunal.
Dirigir la administraci6n det mismo.
Presidir las sesiones del Pleno,

Cuidar cl orden y la  disciplina del personal del Tribunal y conceder las
licencias que de acuerdo con la Ley le sean solicitadas.

Asignar los expedientes a cada una de las Salas, conforme a las normas
que establezca el reglamento.

Vigilar que se cumplan los laudos dictados por el Pleno.
Vigilar el correcto funcionamiento de las Salas y Salas Auxiliares,

Rendir los informes relativos a los amparos que sc interpongan en contra
de los Jaudos y de las resoluciones dictadas por el Pleno.

Lievar la correspondencia oficial del Tribunal, salvo la reservada a los
Presidentes de las Salas.

Convocar a las reuniones del Pleno y formular las ordenes del dia
correspondicntes.

Presentar a la  consideracién y aprobacién del Pleno los Manuales
Administrativos necesarios.
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Constituir  comisiones normativas y de coordinacién interna de cardcter
temporal, para la atencién de problemas concretos, del orden administrativo,

Nombrar  sustituto provisional o definitivo  del Secretario General de
Acuerdos y demds personal juridico y administrativo, en tanto se realicen
nuevos nombramientos.

Sefialar  la adscripcion del personal del Tribunal, para su mejor
funcionamiento.

Establecer,  dirigir, coordinar y controlar la realizaci6n eficiente de los
programas de trabajo propios del Tribunal,

Nombrar a los conciliadores y procuradores necesarios.

Proponer a las autoridades correspondientes la creacién y supresién de plazas,
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PRESIDENTE DE SALA

FUNCIONES:

Cuidar el orden y la disciplina det personal de la Sala

Fmponer a los particulares en los asuntos competencia de la Sala, las sanciones
a que se refiere el Articulo 163 de la Ley de la Materia.

Vigilar que se cumplan los Laudos dictados por la Sala.

Rendir los informes en los Amparos, cuando la Sala tenga el cardcter de
autoridad responsable, haciéndolo en cada caso del conocimienio de los
Magistrados que integran la Sala.

Informar con el conocimiento de los Magistrados Representantes de la tmisma,
al Presidente del Tribunal las deficiencias que observe en el funcionamiento
de Ia Sala y sugerir Jas medidas convenientes para corregirlas.

Tramitar la correspondencia relacionada con los asuntos de lacompetencia de
la Sala.

Decidir en coordinacién con la Secretarfa General Auxiliar de la Sala, el
destino de las promociones recibidas.

Presentar a la Direccién General de Administracién el Informe Mensual de
actividades de la Sala.

Implementar en coordinacién con los Magistrados representantes del Gobierno
y de los Trabajadores los criterios jurfdicos que hagan més répida y expedita
la imparticién de la justicia.

Desempeiiar las demds funciones que le conficra las Leyes.
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Secretario Particular.

Actualizar la agenda de trabajo del C. Magistrado,
Llevar el control de los asuntos que le son wrnados al C. Magistrado.
Atender la correspondencia enviada al C. Magistrado, asf como su desahogo.

Auxiliar en la elaboracién de votos particulares en los proyectos de Laudo con
los que no este de acuerdo el C. Magistrado.

Auxiliar al C. Magistrado en la  atencion al piblico.

Atender al publico en cuanto a los asuntos que sc presenten por la actividad
de la Sala.

Autorizar con su firma las salidas e incidencias del personal en ausencia del
C. Magistrado.

‘Tramitar los movimientos del personal adscrito a la Sala.
Auxiliar en el anilisis de los acuerdos.

Auxiliar al C. Magistrado en la claboracion  de comentarios y
observaciones relativas a fos acuerdos.

Auxiliar en la implantacién de las medidas que se adopten para la
agilizacién de los procedimientos.
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MAGISTRADOS REPRESENTANTES DEL GOBIERNO FEDERAL.
FUNCIONES:

Ejercer la representacion del Gobierno Federal mediante el voto en los
proyectos de Laudos y Acuerdos de cardcter colectivo.

Ejercer la representacién de Gobierno Federal a través de la votaci6n de los
Proyectos de Laudos y Acuerdos en los Juicios de competencia de la Sala,

Proponer las medidas de correccién para el mejor funcionamiento de la Sala.

Proponer las medidas de tipo administrativo que tiendan a agilizar los
trimites o procesos en la Sala.

Exponer al C. Presidente del Tribunal, los criterios y medidas tendientes a

implementarse en la Sala.

MAGISTRADOS REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES.
FUNCIONES:

Ejercer la representacién de los trabajadores mediante el voto en los proyectos
de Laudos y Acuerdos de caracter colectivo.

Ejercer la representacién de los trabajadores a través de la votacién de los
proyectos de Laudos o Acuerdos en los Juicios competencia de [a Sala.

Proponer las medidas de correccién para ¢l mejor funcionamiento de la
Sala.

Proponer las medidas de tipo administrativo que tiendan a agilizar los trdmites
o procesos en la Sala.

Exponer al C. Presidente del Tribunal, los criterios y medidas tendientes a
implementarse en la Sala.
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PROCURADURIA DE LA DEFENSA DE LOS TRABAJADORES AL
SERVICIO DEL ESTADO.

OBJETIVO:
Defender en forma grawita y oporwuna, a peticién de parte interesada, los

derechos de fos trabajadores en los conflictos individuales de la competencia del
propio Tribunal.

PROCURADOR.
FUNCIONES:

- Representar oficialmente a la Procuradurfa de la Defensa de Trabajadores at
Servicio del Estado.

- Proponer al Pleno def Tribunal Federal de Conciliaci6n y Arbitraje todas las
medidas que sean conducentes para dar congruencia, eficacia y celeridad a fa
accién de la Procuraduria.

- Rendir Informe Trimestral al Pleno, por conducto de la Presidencia, de fas
labores de fa Procuraduria o cuando el propio Pleno lo requiera.

- Despachar la correspondencia de la Procuraduria.

- Coordinar con el 4rea administrativa del Tribunal, todo lo relativo a
licencias o permisos del personal de la Procuradurfa para someterlo al acuerdo
del Presidente de! Tribunal.

- Designar al Procurador Auxiliar que se hara cargo de la asesorfa y defensa
del trabajador en el conflicto en que sea parte.

- Establecer e instruir a los procuradores auxiliares los criterios legales a seguir
para la mejor defensa de los intereses laborales del trabajador.
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~ SUBPROCURADOR.

FUNCIONES:

Cuidar que los Procuradores Auxiliares, personal administrativo y de apoyo de
la Procuradurfa, cumplan con la normatividad de la materia, asf como todas
las disposiciones particulares o de observancia general dictadas por et H.
Pleno.

Custodiar y mantener bajo su control y responsabilidad, el archivo de la
Procuradurfa, dictando las disposiciones pertinentes para su buen
funcionamiento.

Integrar, custodiar y controlar los libros de registro, {ndices y demés que sean
necesarios para e} mejor funcionamiento de la Procuraduria.

Remitir al Archivo General del Tribunal todos aquellos expedientes relativos a
los asuntos terminados.

Formular el informe mensual de actividades, turnéndolo al 4rea administrativa.

Acordar con el Procurador los asuntos cuya importancia lo requiera y
despachar aquellos que le hayan sido asignados.
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PROCURADORES AUXILIARES.
FUNCIONES:

Estudiar, asesorar y tramitar diligentemente los asumtos que les turne el
Procurador y/o Subprocurador,

Rendir al Procurador, durante los primeros cinco dias de cada mes, un informe
de sus labores que contenga el mimera de asuntos recibidos, despachados y
pendientes, asi como observaciones de tipo general.

Previo acuerdo del Procurador, interponer el juicio de amparo en contra de
los laudos dictados por el Tribunal.

Gestionar todo lo relativo para lograr la celesidad del trdmite en los asuntos
que le han sido encomendados a fin de hacer ia justicia pronta y expedita,

Lievar un registro numérico de Jos asuntos que le han sido turnados en el que
conste la fecha de recibido, asf como un historial condensado det
procedimiento seguido y estado que at dfz guarde

Preparar oportunamente la correspondencia relacionada con los asuntos del
drea y la que le sea encomendada por el Procurador y/o Subprocurador,

Informar al trabajador interesado el estade del juicio siempre que le sea
solicitado o asf lo considere necesario.

Proponer al Procurador y/o Subprocurador las medidas que considere
pertinentes para ¢f mejor despacho de los asuntos.
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DIRECCION GENERAL DE CONCILIACION.

OBIJETIVO.

Intervenir en forma gratuita para quien lo solicite, a efecto de conciliar en los
conflictos individuales o colectivos, que se susciten entre titulares de una dependencia
o entidad, o institucién y sus trabajadores, y las que surjan entre el estado y las

. organizaciones de trabajadores a su servicio, asf como en ios conflictos sindicales ¢
intersindicales.

DIRECTOR GENERAL DE CONCILIACION.
FUNCIONES:
- Representar oficialmente al Cuerpo de Funcionarios Conciliadores.

- Proponer todas las medidas administrativas que sean necesarias para el
funcionamiento del Cuerpo de Conciliadores.

- Rendir un informe mensual al Presidente y a los Presidentes de las
diferentes Salas de este Tribunal, de los asuntos que le fueron encomendados.

- Firmar toda la correspondencia inherente a sus funciones.

- Designar de entre los Conciliadores Auxiliares, al que deba hacerse cargo de
la Secretarfa.

- Designar en cada caso al Conciliador Auxiliar que se hard cargo del asunto a
conciliar.

- Cuidar el buen orden y cumplimiento de los reglamentos y disposiciones,
aplicables al personal de la Direccién.

- Serel responsable directo de todos los asuntos que se le encomienden.
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DIRECTOR DE FUNCIONARIOS CONCILIADORES.
FUNCIONES:

Sustituir en sus ausencias temporales al Dircctor General o en las definitivas
en tanto se nombre al nuevo titular,

Coadyuvar con ¢l Director  General en el implemento de medidas
administrativas que hagan mas dgil el funcionamiento del Cuerpo de
Funcionarios Conciliadores.

Supervisar y controlar a los Funcionarios Conciliadores Auxiliares,

Intervenir directamente en asuntos que le encomiende el Director General,
levantando las diligencias que correspondan.

SECRETARIO GENERAL.
FUNCIONES:

Autorizar las actas, convenios y demds actuaciones que tengan lugar en el
drea.

Dar fe de los convenios que las partes celebren, remitiéndolos para su
sancién, a ia Sala o al Pleno, segiin corresponda.

Llevar los libros de registro de los asuntos, as{ como tramitar la
correspondengcia inherente a la Direccién General.

Desahogar las audiencias de conciliacién en los asuntos asignados.

Elaborar los convenios de conciliacién que ponga fin al conflicto,
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CONCILIADORES AUXILIARES.
FUNCIONES:

Estudiar y tramitar oportunamente los asuntos que se les encomienden.

Atender diligentemente a las partes, proponiéndoles las alternativas que
tiendan a la solucién del conflicto a ellos encomendados.

Rendir oportunamente los informes de los casos en que intervinieron.
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SECRETARIA GENERAL AUXILIAR.

OBIETIVO.

Dar fe de las actuaciones y diligencias en que intervenga en los términos de la
Ley, que corresponda a la Sala.

SECRETARIO GENERAL AUXILIAR
FUNCIONES
Programar las actividades diarias a desarrollar, distribuyéndolas entre el

personal a su cargo.

Dar cuenia diariamente al Presidente de Ia Sala de los asuntos que se
reciban.

Cuidar el correcio desarrollo de los procedimientos jurisdiccionales de los
asuntos asignados a la Sala.

Cuidar el correcto desarrollo de los asuntos que se tramiten en la Sala,
supervisando el trabajo de los secretarios de audiencias, acuerdos y demis
personal adscrito a la misma.

Resolver todas las cuestioncs que se susciten en las audiencias que se
celebren en Ja Sala.

Coadyuvar con la Secretarfa General de Acuerdos del Tribunal, en lo
referente a la compilacién jurfdica para fa unifoermidad de criterios.

Dar fe de las actuaciones y diligencias en que intervengan, en los términos de
la Ley, que corresponda a la Sala.

Expedir, cuando proceda, certificaciones sobre constancias que obren en los
expedicntes que correspondan a la Sala.

Llevar y registrar en el Libro de Gobierno de la Sala, los inicios de demanda
que sean asignados a la misma.
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Decidir en coordinacién con la Presidencia de la Sala, el destino de las
promociones recibidas.

Presentar al Presidente de la Sala, todas aquellas propuestas que tengan por
objeto el mejor desempefio de las fabores,

Dictar, y en su caso autorizar con su firma, la correspondencia oficial de la
Sala, que no este reservada al Presidente de la misma.

Distribuir y controlar la asignacion y ejecucién de las actuaciones de la Safa.
Cubrir las faltas temporales del Presidente de la Sala.

Participar en la elaboracion del informe mensual de las actividades de la
Sala.

Departamento de Acverdos.
Coadyuvar con ¢l Secretario General Auxiliar de la Sala en el control y

distribucion equitativa de expedientes entre los Secretarios de Acuerdos.

Coadyuvar en ej contro! de la asignacion de expedientes lunes de cada semana
y del control de la devolucién de éstos el viernes de la misma semana.

Coadyuvar en la supervision del cumplimicnto del mfnimo de acuerdos
semanales que establezca cada Sala.

Localizar, en su caso, los expedientes cuya promocién deba acordar.

Revisar los proyectos de acuerdo a efecto de que estos sean fundados y
motivados.

Informar al Secretario General Auxiliar de las actividades desarroliadas.

Departamento de Audiencias.

Localizar los expedientes que van a tener audiencia.

Estar pendiente dei buen desarrollo de las audiencias.
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Dar cuenta al Secretario General  Auxiliar de las situaciones
extraordinarias que se susciten en las audiencias.

Trasmitir las instrucciones para que los Secretarios de Audiencias adopten los
criterios de la Sala.

Solicitar los informes que sean necesarios para el desahogo de las
audiencias a las unidades de Archivo, Actuarios, Amparos y Unidad Técnica.

Revisar y  comwrolar ~ las agendas de audiencias, para evitar el
sefialamiento de audiencias indtiles.

Responsabilizarse de la devolucion de  expedientes a su cargo uma vez
cuiminada la audiencia.

Coordinar que los expedientes se turnen al drea que corresponda segin lo
acordado en la audiencia.

Remitir los informes requeridos diariamente a la Unidad de Comunicacion
Social para los efectos de la publicacién en el Boletin Laboral Burocrético.

Coordinar la pronta y expedita resolucion de los recursos de revisién que se
interpongan al efecto de no paralizar el procedimiento.

Informar al C. Secretario General Auxiliar de las funciones desarrolladas
diariamente.

Departamento de Apoyo Procesal.

Supervisar las actividades que desarrollo el personal a su cargo.
Pre-elaborar las cédulas de notificacién personal.

Elaborar y enviar por corres certificado, los exhortos correspondientes,
registrindolos en el Libro de Control respectivo,

Turnar a fa Unidad de Actuarios, aquellos expedientes en los que haya recaido
una notificacion personal.

Informar inmediatamente a la Unidad Técnica, cualquier anomalfa que se
presente en el desarrollo de sus actividades.



SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS

OBJETIVO.

Dar fe de las actuaciones y diligencias cn que intervenga el Pleno del Tribunal,

asf como llevar ¢l registro y control de los asuntos de cardcter sindica! y colectivo.

FUNCIONES.
Secretario General de Acuerdos.

Sustituir al Presidente del Tribunal en sus fallas temporales y en las
definitivas, en tanto se expide nuevo nombramiento.

Dar cuenta diariamente al Presidente del Tribunal de los asuntos que se
reciban para su asignacién y despacho.

Dar tramite a las solicitudes de registro sindicales, condiciones generales de
trabajo, reglamentos de las comisiones mixtas de seguridad e higiene y de los
estatutos de los mismos, asf como las promociones en los asuntos de cardcter
colectivo.

Expedir cuando proceda, certificaciones sobre constancias que obren en los
expedientes de la competencia del Pleno, asf como en los asuntos del
Presidente del Tribunal.

Recibir en custodia los documentos que amparen  valores relacionados con los
juicios seguidos ante este Tribunal, autorizando con su firma los endosos
respectivos y haciendo entrega de éstos, en cumplimiento de los acuerdos
dictados.

Actuar como Secretario en las sesiones del Pleno, levantando el acta
respectiva, dando fe de los acuerdos tomados cn las mismas, quedando bajo
su responsabilidad la documentacién correspondiente a efecto de darle el
trimite que proceda.

97



UNIDAD DE PROYECTISTAS

OBJETIVO.

_ Emitir los proyectos de laudo definitivo en todos aquellos expedientes en que
previamente se haya concluido con el procedimiento correspondiente.

FUNCIONES.
Jefe de la Unidad.

"
- Recibir los expedientes de las Salas de! Tribunal, asi como de la Secretarfa
General de Acuerdos.

- Implantar los sistemas de trabajo que sean los mds adecuados para el manejo
y resolucién de todos los expedientes que sean turnados a la Unidad, para
emitir el proyecto de laudo correspondiente.

- Distribuir equitativamente, entre los proyectistas a su cargo, los expedientes
que reciba de las Salas.

- Impartir orientacién técnica a los proyectistas, tante por lo que hace a los
elementos legales que deben contener los proyectos de laudo, asf como con
respecto de los criterios aplicables, considerando la jurisprudencia y
ejecutorias emitidas por la H. Suprema Corte de Justicia de la Nacién, por los
Tribunales Colegiados de Circuito y Juzgados de Distrito en materia laboral.

- Supervisar la elaboracién de los proyectos de laudo.

- Vigilar el punal desempefio de las actividades de los integrantes de la
Unidad, para evitar rezagos.

- Presentar oportunamente los proyectos de laudo a la consideracitn de los
C.C. Magistrados que integran la Sala que haya conocido de los juicios
correspondientes, asf como a la Secretarfa General de Acuerdos.

- Elaborar los proyectos de laudo, de aquellos expedientes que contengan
asuntos de cardcter colectivo.

- Representar al Tribunal ante la Junta Federal de Conclliacion y Arbitraje, en
todos aquellos juicios en que sea demandado.
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Proyectista.

Recibir del Jefe de la Unidad los expedientes para su estudio.
Analizar cada uno de Jos y las pruebas que contenga el mismo.

ilintrcgar al Jefe de 2 Unidad los expedientes con sus respectivos proyectos de
audo.

Desempeiiar aquellas otras funciones afines que le sean encomendadas por’
su jefe inmediato.



UNIDAD DE AMPAROS.

OBJETIVO.

Tramitar fas demandas de amparo directo e indirccto que se interpongan contra
1as resoluciones que emitan los distintos 6rganos del Tribunal.

FUNCIONES.
Jefe de Unidad.
- Recibir del Departamento de  Archivo los oficios, escritos, expedientes,

demandas de amparo y demds correspondencia relacionada con las actividades
de la Unidad.

- Tramitar conforme a la Ley las demandas de amparo directo ¢ indirecto que
se interpongan contra los distintos érganos del Tribunat.

- Supervisar la formulacién de los acuerdos e informe que deban rendirse,

- Verificar que los registros de los libros de las Salas y Secretarfa General de
Acuerdos, se realicen en forma oportuna y correcta.

- Informar inmediatamente a las dreas del Tribunal, involucradas en los juicios
de amparo, de las resoluciones sobre suspensién y modificaciones, a fin de
que en forma oportuna se ejecute lo conducente.

- Vigilar que se rindan oportunamente los informes previos y justificados,
derivados de las distintas demandas de amparo interpucstas y ordenando que
se presenten ante las autoridades requirentes.
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COORDINACION DE ACTUARIOS.
OBJETIVO.

_ Realizar las diversas notificaciones y actuaciones ordenadas en las resolucione:
dictadas por las diferentes dreas del Tribunal.

FUNCIONES.

- Coordinar, dirigir y supervisar las actividades que desarrollen los actuarios y
demis personal de apoyo.

- Supervisar la programacién y distribucién de las actuaciones a realizar, con
base en el domicilio en que se deba llevar a cabo la diligencia.

- Verificar que para toda notificacién personal, se anexe la documentacién
debidamente cotejada.

- Revisar que para notificarse un laudo, este completo y firmado por los C.C.
Magistrados, asf como quc se anexc la copia cotejada de la cédula de
notificacién.

- Verificar que cuando una diligencia sea para ejecutar un laudo, el acuerdo
respectivo relacione los puntos de condena y que se encuentre debidamente
glosado y firmado.

- Controlar y resguardar los expedientes que coniengan audiencias préximas,
urgentes y fas de término.

- Supervisar periédicamente el libro de registro para cargo y descargo de
actuaciones, a fin de conocer y tramitar aquellas pendientes de notificarse.

- Elaborar y presentar mensualmente a la Secretarfa General de Acuerdos del
Tribunal un informe de las notificaciones realizadas en el mes anterior y
aquellas que no fueron ilevadas a cabo.

- Informar inmediatamente a la superioridad, los obsticulos o problemas que se
tengan en la préctica de las diligencias.

- Desempefiar aquellas funciones afines, que le sean sefialadas por la
superioridad y por la normatividad aplicable.
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DIRECCION DE INFORMATICA JURIDICA.

OBJETIVO.

Manejar, controlar y administrar el Sistema de Informacién para poder ofrecer
a las dreas directivas de! Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje las
herramientas necesarias para la oportuna toma de decisiones en lo referente a la
imparticion pronta y expedita de la justicia.

FUNCIONES.
DIRECCION.

- Establecer las estrategias a seguir en el desarrollo de la infraestructura
informdtica del Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje.

- Instrumentar los mecanismos normativos para la adecuada administracién
de los recursos humanos y materiales, para el Gptimo desarrollo de fas
funciones inherentes a la Direccién.

- Vigilar la adecuada aplicacién de métodos y técnicas para el dptimo
aprovechamiento y conservacién de! hardware y software instalado en el
Tribunal.

- Vigilar que se cumplan oportunamente Jos programas de mantenimicnio
preventivo y correctivo para el equipo de cémputo con que cuente la
Direcci6n.

- Supervisar la formulacién de informes periédico de las actividades
desarrolladas por las dreas de la Direccion.

- Establecer los canales de comunicacién adecuados, con los organismos
externos que intervengan o emitan tesis o documentacién acerca de
procedimientos jurisdiccionales afines a las actividades del Tribunal.

- Vigilar que se cumpla con el desarrollo, implantacién y
actualizacién de los programas que integran ¢l Sistema Automatizado, de tal
forma que se cubran los requerimientos hechos a la Direcci6n.

- Eswblecer los requerimientos de capacitacién necesarios para el personal
adscrito a la Direcci6n.
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Coordinacidn de Compilacién Juridica.
Administrar la recepcin, asignacion, recoleccién y entrega de documentos
fuente, manteniendo su integridad.

Establecer los procedimientos necesarios para llevar a cabo el anélisis y
compilacién de la informacién juridica que se dicte en casos similares a los
que maneja el Tribunal.

Establecer los procedimientos establecidos conduzean a la realizacién de
trabajos con calidad suficiente, perlinente y competente, y que permitan
labores de mantenimicnto seguros.

Establecer comunicacién con los 6rganos externos encargados de controlar y
manejar las jurisprudencias.

Establecer los controles de acceso a los procedimientos jurisdiccionales que en
materia de trabajo estén integrados al sistema automatizado del Tribunal.

Departamento de Andlisis Juridico.
Distribuir las cargas de trabajo y registrar Ja productividad individual del

personal a su cargo.

Analizar la informacion juridica recibida de las diferentes dreas del Tribunal,
de acuerdo a los procedimicntos establecidos.

Codificar y revisar la informacién para su posterior captura.
Vigilar el cumplimiento de los calendarios establecidos para fa operacién de la

Direccién.

Departamento de Procesamiento de Datos.

Actualizar periédicamente fos archivos que formen parte del Sistema.

Controlar y registrar los procesos realizados por cada mddulo que se integre al
Sistema.

Supervisar la calidad de asentamiento de los datos en los documentos fuente, y
reportar aquellos que le originen retrasos o errores de captura
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

104



OBJETIVO.

Obtener al méximo aprovechamiento de los Recursos Humanos, Materiales y
Financieros del Organo Colegiado, medi el ) Y aphcacxén de
polfticas administrativas, que permitan clevar la productividad en las 4reas que lo
conforman,
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ESTRUCTURA ORGANICA

Direccién General de Administraci6n.

- -Direccién de Planeacién, Evaluacién y Control.
- Departamento de Evaluaci6n y Control.
- Departamento de Planeacién y Control.

- Departamento de Quejas y Denuncias.

- Direccién de Administracion,

- Departamento de Recursos Humanos

- Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

- Departamento de Recursos Financieros.

- Coordinacion de Archivo.

- Departamento de Oficialfa de Partes.
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION.
FUNCIONES.

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar ef funcionamiento
de fa Direccidn,

Proponer al Presidente del Tribunal las acciones de modernizacion
administrativa tendientes a elevar la productividad.

Proponer al Presidente del Tribunal, para que éste la someta al Pleno, las
medidas técnico-administrativas que estime convenientes para la mejor
organizacion y funcionamiento de éste.

Dirigir los proyectos de los Manuales de Organizacién, Procedimientos y
Servicios.

Establecer con el acuerdo del Presidente en los términos de la Ley, las
politicas, normas y procedimicntos para la administracién de los recursos
humanos, materiales, financieros, programéticos, organizacionales, de

_srerviciols generales y de archivo, de conformidad con los objetivos del
ribunal.

Mantener actualizado el escalafén de los trabajadores, promover su difusién y
proponer al Presidente la designacién o remocién en su caso, de quienes
deben de representar al Tribunal ante la Comisién Mixta de Escalafén.

Dirigir la tramitacién de los nombramientos de los empleados, las
autorizaciones de los movimientos de personal y las resoluciones sobre los
casos de terminacion de los efectos de nombramiento.

Desarrollar los sistemas de estimulos y recompensas que determina la Ley, tas
Condiciones Generales relativas a la  aplicacion de las sanciones
administrativas a que se haga acreedor el personal del Tribunal.

Planear y dirigir el programa de capacitacién para el personal del Tribunal.

Someter a consideracion del Presidente el ante-proyecto del presupuesto por
programa anual del Tribunal.

Evaluar y vigilar el ejercicio del presupuesto autarizado.
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Dirigir la formulacion del programa anual de adquisiciones y servicios
necesarios para el Tribunal,

Proponer al Presidente las normas para los  procesos internos de
programacion y presupuesto, evaluacién e informacion del Tribunal,

Plancar, dirigir y organizar las actividades que desarrolla el Archivo General
del Tribunal.

Efectuar evaluaciones periodicas para garantizar la eficiente administracién de
los recursos que le sean asignados al Tribunal.

Las demds que le sefalen otras disposiciones legales o que le conficra el
Presidente o el Pleno de! Tribunal.
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DIRECCION DE PLANEACION, EVALUACION Y CONTROL.
OBJETIVO.

Contribuir al mejoramiento de los si organizacionales, instrumentos y
mecanismos de control del Tnbunal mcdlante Ia verificacién, andlisis y evaluacién
de los mi , con la finalidad d desviaciones y plantear posibles
alternativas de solucién.

FUNCIONES.

- Establecer un seguimiento a las acciones para verificar el cabal cumplimiento
de las funciones y, en su caso, de las recc daciones o medidas que se
implementen, comprobando su total sofventacion.

~ Informar a las instancias supcriores con oportunidad de los resultados
obtenidos derivados de evaluaciones practicadas.

- Verificar que los programas, proyectos y estralegias concuerden con los
objetivos y metas generales del Tribunal.

- Elaborar el informe anual de labores y el programa anual de trabajo de la
Direcci6n, asf como vigilar su cumplimiento.

- Asesorar a los titulares en la fijacién de objctivos, formulacién de planes y en
la determinaci6n de los recursos necesarios para cumplir con sus obligaciones.

- Orientar y supervisar las evaluaciones que se realicen en Jas diversas dreas que
integran el Tribunal,

- Supervisar Ia elaboracién de manvales de organizacién, procedimientos,
instructivos y guias técnicas, asf como vigilar su actualizacién y vigencia.

- Proponer sistemas y procedimientos que contribuyan a elevar la eficacia y
eficiencia de las dreas del Tribunal.

- Supervnsar el adecuado funcionamiento del Sistema de quejas y denuncias, a
fin de facilitar el trdmite y solucién de los asuntos que el publico plantee, asi
como promover la participacién y colaboracién de los usuarios cn el
mejoramiento de las funciones que se prestan.

- Participar en la formulacién de los informes de actividades del “Tribunal
Federal de Conciliacitn y Arbitraje
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Departamento de Planeacidn y Organizacidn.

Recopilar, integrar y analizar la informacion relevante de los sistcmas y
Procesos operativos dc las dreas del Tribunal a fin de revisar la efectividad de
los coatroles, el adecuado uso de los recursos y su congruencia con los
objetivos del Org:mo Colegiado.

Formular los estudios de reestructuracién necesarios debidamente justificados,
conforme a criterios de modernizacién, simplificacién y racionalizacién,

Formular los proyectos de creacién, modificacién, fusién o supresién relativos
a la estructura orgénica.

Disefiar y redisefiar los formatos e instructivos necesarios para agilizar las
actividades que realizan las unidades de este Organo Colegiado.

Elaborar y mantener actualizados los manuales de organizacion,
procedimientos, instructivos y gufas técnicas que requieran las diversas 4reas
del Tribunal.

Formular los estudios de organizacién necesarios para el adecuado
funcionamiento de las 4reas que integran el Tribunal.

Programar las zctividades con métodos que permitan integrar los planes y
previsiones, asf como establecer un Sistema de Informacién que facilite la
torna de decisiones.

Participar en la formulacién del Programa Anual de Trabajo e informe anual
de labores.

Departamento de Evaluacién y Control.

Disefiar el Programa Operativo Anual del Tribunal, y darle ¢l seguimiento
correspondiente.

Elaborar el Informe de Avance Fisico de Metas,

Coadyuvar en la elaboracién del Informe Anual de Labores del Tribunal.

Consolidar el Informe Mensual de Resultados del Tribunal.- Formular el
Programa Anual de Simplificacion Administrativa def Tribunal.
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Disefiar, implementar y operar ¢l sistema para la evaluacién de acciones de
conformidad con la normatividad establecida al respecto. -

Realizar evaluaciones periddicas a las diversas dreas del Tribunal.

Aplicar los procedimientos y técnicus de evaluacion y control de acuerdo can
las actividades especificas de las dreas.

Elaborar aquetlos informes o estudios de cardcter espccnal -que le sean
requeridos por su jefe inmediato.

Formular el Programa Apual de actividades dc la Unidad.

Informar al Director del &rea, sobre todo asunto relacionado con las funciones
encomendadas,

Mddulo de Orientacién y Quejas.

Implantar los mecanismos para facilitar al piblico la presentacion de quejas o
denuncias.

Recibir, registrar y tramitar las quejas y denuncias en contra de los servidores
publicos, con motivo de las deficiencias o irregularidades en el desempefio de
sus obligaciones.

Informar al Director del drea y a las 4reas involucradas sobre el seguimiento
de las resoluciones o soluciones a las quejas o denuncias del publico.

Informar a los quejosos o denunciantes sobre el trimite o seguimiento de
sus gestiones.

Integrar los expedientes que contengan los elementos necesarios para realizar
el anilisis sobre la posible comisién u omisién de actos que pudieran dar lugar
a una presunta responsabilidad, de conformidad con el articulo 47 de la Ley
de Responsabilidades de los Servidores Pdblicos, turnindolo a fa instancia
competente para su resolucion.

Participar en la elaboracién del Programa Anual de Trabajo ¢ Informe
Anual de Labores.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION.
OBJETIVO.

Administrar de manera eficiente y racional, los recursos asignados a! Tribunal
chcral de Conciliaci6n y Arbitraje.

FUNCIONES.
Director

- Supervisar el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes cn
materia de recursos humanos y coordinar las acciones que coadyuven a la
aplicacién del marco juridico adecuado.

- Coordinar la integracion y  actualizacién del inventario de recursos
humanos, del catilogo de puestos y el tabulador de sueldo del Tribunal

- Administrar los recursos presupucsiales autorizados para el capftulo de
servicios personales, vigilando la liquidacion adecuada y oportuna de las
remuneraciones.

- Plancar, programar y controlar fa solicitud, recepcion, almacenamiento
y suministro de los bienes muebles y de consumo destinados a satisfacer las
necesidades del Organo Colegiado.

- Coordinar la elaboracién y aplicacién de programas de mantenimiento
preventivo y correctivo de fas instalaciones del edificio.

- Coordinar los programas de servicios de intendencia y vigilancia que se
realizan en las areas del Tribunal.

- Planear el reclutamiento, seleccién, evaluacién y relaciones laborales del
personal del Tribunal.

- Elaborar ¢l anteproyecto del presupuesto anval de egresos y el programa
operativo anual.

- Registrar y aplicar el presupuesto asignado al Tribunal, con base en las
normas cstablecidas.
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Departamento de Recursos Humanos.

Integrar el inventario de recursos humanos, el catdlogo de puestos y el
tabulador del sueldo del Tribunal. '

Establecer y  supervisar el desarrollo de los programas de reclutamiento
y seleccién que permita la adecuada contratacion de personal.

Establecer y supervisar la instrumentacitn de los programas de induccion
que permitan la adecuada integracién del personai de nuevo ingreso.

Instrumentar las acciones derivadas de los acuerdos que se suscriban en las
sesiones plenarias, relativas a la administracién de los recursos humanos.

Establecer y supervisar la instrumentacion de los programas de capacitacion
y desarrollo de personal, que permitan incrementar la eficiencia del personal.

Integrar, controlar y mantener actualizados los expedientes del personal
adscrito a las diferentes dreas del Tribunal,

Elaborar y controlar la némina autorizada para cubrir el pago de servicios
personales.

Establecer y coordinar los programas para el adecuado registro y control de las
incidencias del personal.

Participar en la elaboracién del anteproyecto del presupuesto anual, referente
al capitulo de servicios personales.

Aplicar los sistemas de estimulos y recompensas que determine la Ley y
establezcan las Condiciones Generales de Trabajo.

Dar trdmite a las sanciones al personal que hubiese impuesto el Pleno.
Departamento de  Recursos Materiales y Servicios Generales.
Formular el anteproyecto anual de necesidades del Tribunal y administrar

su distribucion conforme a prioridades definidas.

Tramitar la adquisicién de los bienes y servicios que requiera el Tribunal.
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Mantener actualizado el inventario de los bienes instrumentales y de
consumo del Tribunal, vigilando su mantenimiento y conservacion.

Atender lo relativo a los servicios generales de mensajeria, vigilancia,
transportes, intendencia y los que se requicran, debiendo para ello Hevar fos
controles respectivos.

Llevar a cabo, en coordinacién con el Departamento de Recursos Humanos los
programas del Sistema Nacional de Proteccion Civil.

Departamento de Recursos Financieros.,
Analizar para su presupuestacion las actividades previstas en los programas del

Tribunal.

Realizar el pago de las remuneraciones y liquidaciones al personal del
Tribunal.

Elaborar el anteproyecto del presupuesto anual, en relacién a las funciones,
programas, objetivos, metas y requerimientos de los 6rganos que integran el
Tribunal.

Controlar el correcto ejercicio del presupuesto anual, haciendo las
observaciones necesarias para corregir cualquier desviacién,

Llevar la contabilidad, elaborando para su andlisis y consolidacion los estados
financieros del Tribunal.
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COORDINACION DE ARCHIVO
OBJETIVO.

Controlar, guardar y custodiar los expedientes laborales y colectivos, y demds
documentos del Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje.

FUNCIONES,

Coordinacidn de Archivo.

. P .
diversos érganos del Tribunal sean turnados con oportunidad, o en su caso,
sea informado el interesado sobre la ubicaci6n fisica de aquellos,

- Verificar que los expedi ylo  dc s solicitados por los

- Vigilar la formacion correcta de los expedientes.

- Supervisar la elaboracién de tarjetas kardex y la actualizacién diaria de
datos relacionados con movimientos de expedientes en las mismas.

- Mantener el enlace sobre la formacién de expedicntes y promociones con la
Direceién de Informatica Jurfdica.

- Supervisar la visita y examen de expedientes a las partes con interés jurfdico
0, en su caso, vigilar que se informe sobre la ubicacién fisica de los mismos.

- Vigilar la pguarda y custodia de expedientes en archivo pasivo.

- Revisar y analizar el estado procesal de los asuntos en litigio a efecto de
asentar en las tarjetas kardex la fecha y iltimo acuerdo y/o controlar los
expedientes de procedimiento terminado.

- Certificar a peticion de las Salas, la exi ia 0 no de doc >

- Llevar a cabo todas aquellas tareas afines que le sean encomendadas por su
superior.
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Departamento de Oficialia de Partes,

Recibir y registrar todas las promociones y escritos que se presenten al
Tribunal.

Anotar en los documentos que reciba, mediante reloj fechador o scllo oficial,
el dia y hora, niimero de folas que integran el mismo, sus copias y ancxos, asf
como el nidmero progresivo de registro que le corresponda.

Enviar las  promociones por amparo inmediatamente después de su
recepcidn, a la Unidad de Amparos para su respectivo trdmite.

Distribuir a la seccién correspondiente  del Archivo dentro de las 24 horas
siguientes a su recepcién, las demandas y escritos para su tramite,

Enviar a fa Secretarfa General de Acuerdos, aquellas promociones que se
refieran a conflictos de cardcter sindical o colectivo.

Llevar un Libro de Gobierno en el que se asentard por orden numérico
progresivo todas las promociones y escritos recibidos.

Atender las solicitudes de certificacién de promociones, que le requieran las
dreas correspondientes, informando la existencia de las mismas.

Turnar con cardcter de urgente y mediante el “vale” las promociones
solicitadas por las Salas o por la Secretarfa General de Acuerdos.

Maniener el conrol de correspondencia tanto interna como externa del
Tribunal.
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PRESENTACION

Este documento es de observancia obligatoria. En el se plasma entre otros
aspectos: La organizacién, estructura orgdnica, funciones, actividades, métodos
procedimentales de operacion y politicas de 1a Coordinacién de Archivo a los que
deberdn sujetarse en lo general, los servidores publicos del Tribunal Federal de
Conciliacion y Arbitraje; y en lo particular, el titular del 6rgano departamental citado
as{ como el personal adscrito a cada una de las dreas funcionales que lo integran

En su claboracidn, se han seguido fielmente en lo aplicable, los lineamientos y
criterios  generales establecidos para las Dependencias y entidades de la
Administracién Pablica Federal.
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INTRODUCCION

Acorde a los programas y metas de la modernizacion administrativa
implementada por el Gobierno Federal en las Dependencias del Sector Pdblico, este
honorable Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraie a wavés de su Direccién
General de Administracién ha elaborado unma serie de’ instrumentos normativos de
cardcter orgdnico-funcional; entre ellos, el presente documento: "Manual de
Organizacién y Métodos de la Coordinacién de Archivo™, con el fin de informar y
dar a conocer a los servidores piblicos del Organismo Colegiado y en especial a los
que prestan sus servicios en dicha Unidad Administrativa las funciones, actividades y
métodos procedimentales de operacion, necesarios ¢ indispensables para el desarrollo
Sptimo y eficaz de las tareas que le han sido encomendadas,

Para elio el documento se encuentra estructurado en dicz partes bisicas;
conteniendo estas:

1).- Relacién de ordenamientos juridicos que fundamentan la existencia y
norman la actuacion del Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje.

2).- E! objetivo que persigue la elaboracion del Manual.

3).- Una descripcion de los criterios gencrales de trabajo, lmites de
responsabilidad, au[ori(rnd ylo decisién de las Unidades Administrativas involucradas,
de los Servidores Piblicos del Organismo Colegiado participante y en especial el
titular del Departamento de Archivo y personal adscrito a las dreas funcionales que lo
integran.

4).- Cadlogo de palabras y/o términos de  cardcter técnico juridico
administrativo que facilitan al interesado la lcctura del documento al familiarizarlo
con la terminologia usual de tipo legal y administrativo.

5).- Enumeracion de las dreas funcionales que lo integran.

6).- Descripcién gréfica-jerdrquica estructural de la Unidad Administrativa y
arcas funcionales que comprende.

7).~ Repertorio que anuncia en forma precisa los asuntos generales
encomendados al érgano departamental y los especificos de las dreas funcionales que
lo integran, asi como las tareas confiadas a los mismos.

8).- Explicacidn grafico-simbélica, paso a paso y momento a momento de las
funciones, actividades y métodos procedimentales de operacion correspondientes.



9).- Instructivo de llenado del vale de préstamo de expedientes.

10).- Muestra en reduccion de las cardtulas y formas de uso cotidiano en la
Unidad Administrativa.
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2.- POLITICAS

El responsable de! Depariamento de  Oficialia de Partes, deberd enviar a la
Un!gz_xéi de Amparos en forma inmediata, las promociones por amparo
recibidas.

La designacion de Sala para un nuevo expediente se  hard en forma
equitativa, es decir, se asignard un expediente a cada Sala segin ¢l orden en
que llegue 1a demanda al Archivo del Tribunal,

Los libros fndice y directo, deberdan contener por lo menos los siguientes
datos:

INDICE: Nombre del trabajador, nimero de la promocion,
demandado, asuntg, fecha, ndmero del expediente y fecha de
recibido en Archivo.

DIRECTO: Sala, fecha de recibido en Oficialfa de Partes,
nimero de expediente, actor, demandado, asunto, fecha de
recibido en Archivo y mimero de promocién.

Se deberd anotar el fugar y estado donde se originé ¢l conflicto, al formular
la carfitula del expediente por la seccién correspondiente.

Al integrar un expediente de nueva creacidn. las fojas que lo conformen
deberdn estar debidamente foliadas y protegidas mediante sello oficial.

Al recibir alguna promocién por incidente de suspension o liquidacion y
expedicntes de prueba o personales; se deberd registrar la misma en el kardex
general del Archivo y formar el cuaderno respectivo, para su posterior envio
a la Sala que este ventilando dicho asunto.

El Libro de Gobierno del Departamento de Oficialia de Partes deberd ser
autorizado por la Secretarfa General de Acuerdos.

El turno de promociones deberd efectuarse a las dreas correspondientes
dentro de las veinticvatro horas habiles a su recepcion,

El personal que integra la Coordinacién de Archivo deberd abstenerse de
proporcionar informacion relativa a la situacion Jurfdica Procedimental de los
Juicios o promociones en General.
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Oficialfa de Partes deberé sefialar el término, con la fecha del dfa siguiente
ala recepcién de documentos, cada veinticuatro horas hébiles en el libro de
Gobierno.

Solo se permitird la recepcion de documentos en horas y dias habiles, excepto
casos de emplazamiento de huelga, suspension de labores o problemas de
cardcter sindical o colectivos que su propia naturaleza jurfdica, requieran
atencion inmediata de la presentacion dcfservicio.

La documentacion que por su propia naturaleza juridica procedimental, deberd
ser recibida por el Departamento de Oficialia de Partes observando los
siguientes aspectos:

La demanda original deberd acompadiarse de tres copias de la misma,

Las demandas de Amparo cn original deberdn acompaiarse de cinco copias de
la misma.

Toda promoci6n solicitada con cardcter de urgente, por un érea funcional
externa debera ser autorizada por el Sccrctario General Auxiliar de Acuerdos
segin el caso, controlando med relacién debid requisitada.

El préstamo de expedicntes a los apoderados legales solo se permitird previa
identificacién y personalidad jurfdica debidamente acreditada en autos.

De los expedientes de nueva creacién y/o que se formen a solicitud de las
dreas funcionales, invariablemente estos deberén ser cadificados y capturados
por la Unidad de Informética.

Las secciones rendirdn un informe mensual de actividades dentro de los
primeros dias de cada mes al titular del Archivo.

Cuando las Salas o la Sccretarfa General  de Acuerdos requieran una
promacién con cardcter de urgente, deberdn requisitar el "vale para entrega
urgente de promociones” y tramitarlo ante el Departamento de Oficialfa de
Partes

Invariablemente el responsable de! Departamento de Oficialia de Partes,
deberd enviar a la Unidad de Amparos en forma inmediata, las promociones
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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GLOSARIO DE TERMINOS '

Para efectos de este documnento se entenderd por:

- ACTIVIDADES:

- ACUERDOS:

- ATRIBUCIONES:

La serie de tareas encomendadas al personal adscrito al 6rgano
departamental o drea funcional del mismo, enunciadas en forma
general, precisa y personal.

La resolucién y/o pronunciamiento de cardcter administrativo o
de naturaleza jurisdiccional, unifuncional dado por las Salas,
Unidad Administrativa u Organo y/o plurifuncional dado en
Pleno, por el cual se deciden diversas cuestiones, entre ellas,
las pianteadas por las partes

La asignacién de funciones especificas otorgadas al Organo
Departamental por el titular o titulares de Unidades
Administrativas superiores o bien, por ordenamiento legal.

- AREA FUNCIONAL:

Parte del Organismo y/u Organo jerdrquicamente inferior que
despeiia funciones y actividades especficas.

- DIAGRAMA DE FLUJO:

La  representacién  grifico-simb6lica que  muestra,
detalladamente, paso a paso y momento a momento, en orden
secuencial el proceso a seguir en las tareas encomendadas al
Organo Departamental, dreas funcionales que lo integran y
otras unidacfes administrativas del organismo involucradas.
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- DEMANDA INICIAL:

- ESTRADOS:

- FACULTADES:

- INCIDENTE:

Escrito por medio del cual se ejercita una accion.

El lugar fisico en donde se colocan, para el conocimiento del
publico, los edictos de notificaci6n, situacién o emplazamiento
a las partes interesadas.

Poderes otorgados y/o delegados por el o los titulares de
Organos Superiores o por disposicién legal para que Organos
Jerdrquicamente inferiores, Unidades Administrativas o Areas
funcionales, puedan ejercer y ejercitar por medio de sus
titulares, ciertas atribuciones, funciones y actividades y tareas.

Escrito en que se tratan cuestiones distintas al asunto principal
ventilado, pero relacionadas con él.

- LIBRO DE GOBIERNO:

- ORGANO:

Conjunto ordenado de hojas manuscritas o impresas formando
un volumen, autorizado por el Pleno del Organismo Colegiado
y destinado a hacer constar y registrar los documentos recibidos
y las operacioncs realizadas.

Unidad Administrativa que forma parte del Organismo,
jerdrquicamente superior que despefia funciones y actividades
especificas.
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- ORGANISMO:

Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje.

- ORGANIGRAMA:
Gréifica de la Organizacién del Departamento que revela la
divisién de funciones, los niveles jerdrquicos y las lineas de
autoridad y responsabilidad.

- PROMOCION:
Escrito por el cual se ejercita una accién para poner en
movimiento un proceso ya Iniciado.

- UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Parte del Tribunal Federal de Corciliacién y Arbitraje que
desempefia funciones  y actividades especlficas
independientemente de su jerarqufa
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- Al analizar las funciones y naturaleza juridica del Tribunal Federal de
Conciliacién y Arbitraje, se puede establecer que siendo su objetivo primordial la
imparticién y rrocuracién de justicia laboral burocritica de manera pronta y expedita,
es necesario el establecimiento de una estructura organica que contemple las fases del
proceso administrativo, ya que de ello dependerd que se cumpla cabalmente con el
objetivo planteado. No debe perderse de vista que el proceso administrativo engloba
los elementos basicos de 1a administracién, ademds de que se considera de caracter
universal, debido a que estd presente donde quicra que los hombres trabajen para el
logro de los objetivos comunes.

- E! Proyecto de Reestructuracién Administrativa plasmado en este trabajo,
garantiza que el Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje cuente con la
infraestructura administrativa necesaria para proporcionar de manera dgil, completa y
oportuna la informacion y trdmite documental que requiere para el desarrotlo de todas
y cada una de las actividades encomendadas, englobéndose fas de planeacién,
ejecucién y control.

La reestructuracion administrativa del Tribunal Federal de Conciliacién y
Arbitraje parte de un diagnéstico jurfdico-administrativo cuya valoracién permitié
detectar la necesidad de introducir mejoras cualitativas con ¢l caricter de acciones de .
modernizacion, para hacer frente al imperativo de abatir rezagos, simplificar trimites
y procedimientos, reducir tiempos procesales ¢ implantar un sistema de enlace de
informacion para establecer controles de tramite y productividad de manera eficiente,
a fin de lograr un proceso de evaluacion perfodica que detecte oportunamente las
desviaciones y que oriente a la toma de decisiones.

El diagndstico permite visualizar que la estructura orgdnica actual del Tribunal,
carece de la capacidad mecesaria para enfrentar con éxito Ia problemitica de
abatimiento de rezago y que precisamente esta estructura, conforma una determinante
para Ia tendencia a la lacién por carecer de un adecuada divisién de!
trabajo, de funciones y responsabilidades.

- Frente la problematica de enlace de promociones y expedientes, ubicacion y
movimiento de los mismos, cuya busqueda ocupa dfas y hasta meses de trabajo, surge
el imperativo de crear la Unidad de Informética Juridica, para el establecimiento de
un Sistema Computarizado que permita el procesamiento de la informacién relativa al
universo de trabajo, el cual a su vez detecte cuellos de botella y evite duplicidad de
trimites y cargas excesivas de trabajo en las diversas 4reas jurfdico-operativas del
Tribunal.

- Para la emisidn de laudos que constituyen resoluciones definitivas y de fondo
a los juicios laborales, se requiere de una especializacién, por lo cual es necesario
concentrar en un f4rea especifica al personal juridico con mis experiencia para
constituir y establecer un drgano juridico de apoyo al Pleno y a las Salas del
Tribunal, bajo la denominacién de Unidad de Proyectistas, Con la creacién de esta
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Uhidad‘sg atenderd no solo a la productividad, sino también al imperativo de
mantener imparcialidad en la emisién de las resoluciones del Tribunal.

- Toda resolucién provenientc de las Salas o del Pleno de! Tribunal, requierc
forzosamente de ser notificada a las partes en litigio, bien sea de manera personal o
por estrados.

Las notificaciones personales requieren de la intervencién del actuario judicial
laboral burocratico, los volimenes de carga de trabajo rebasan la capacidad instalada,
por ello es necesario la creacidn de la Unidad de Actuarios a fin de lograr la
optimizacién del recurso humano y determinacion de! niimero de actuarios en funcion
de fas cargas de trabajo.

- Tanto Salas como Pleno del Tribunal en sus resoluciones, son objeto de
interposicion del juicio de amparo. La atencion al juicio de garantias requiere de una
atencion especializada que permita desahogar en tiempo las cargas procesales
derivadas de la presentacidn de la demanda respectiva hasta su resolucion, toda vez
que la atencién dispersa en las Salas trac como consecuencia deficiencias e
incumpfimicntos 2 los términos de las autoridades de amparo; asi como, desorden
administrativo. Por ello, todos los aspectos de trdmite y actividades relacionadas con
el juicio de amparo se deben concentrar en la Unidad de Amparos.

- Para la resolucién de los conflictos tanto individuales como colectivos, el
Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje, desde su concepeidn, cuenta con dos
vertientes: Ia conciliacién y el arbitraje; sin embargo histéricamente los conflictos se
reciben en el Tribunal en via del arbitraje y solamente derivado del procedimiento
arbitral, a solicitud de las partes, procede el ambito conciliatorio. En la Ley
Burocratica estd prevista la creacién de un cuerpo de funcionarios conciliadores. Bajo
esta concepeidn es eminente la creacién de la Unidad de Funcionarios Conciliadores,
quienes recibirdn cargas de trabajo, no solamente de las Salas sino también de la
Procuradurfa de la Defensa de los Trabajadores al Servicio del Estado y directamente
de los demandantes de este servicio, lo cual permitird por una parte, la atencién
especializada a las partes y conclusién anticipada de juicios; y por otra parte una
mejor programacion de las cargas de trabajo en las reas de Audiencias, las cuales
ven interrumpidos sus procedimientos con audiencias diferidas por pldticas
conciliatorias que ocupan tiempo y espacio, para ser dedicado al desahogo procesal
de probanzas de las partes.

- El movimiento habitual de los expedientes requicre de un sistema dgil de
manejo y un contro} efectivo de su paso por las diversas dreas de! Tribunal; y
también de un sistema de guarda y custodia con controles cficaces que eviten pérdida
de tiempo para su localizacion y traslado al drea de tramite procesal. Por ello st es
necesario la implantacion de sistemas de registro,y control de expedientes en el
Archivo General del Tribunal, Se reestructurd su esquema organizacional para
enfrentar con mejor capacidad de respucsta las actividades de recepcién de
promociones, formacién de expedientes, registro de informacién y manejo de
expedientes en activo; asf como las actividades inherentes al manejo de archivo de
transicién y finalmente al manejo de! archivo definitivo. Por su caracterfstica de
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ui}idad_ administrativa, se ubica en el nivel de Coordinacién, dependiente de la
Direccién General de Administracién,

- Las actividades del Tribunal en su conjunto y por 4reas especificas de trabajo,
requieren el imperativo de establecer un sistema de programaci6n, evaluacién y
control, que permita establecer metas especificas en funcién de lfos objetivos del
Tribunal para insertarlos en el Programa Operativo Anual y en su caso, en el
Programa de Mediano Plazo, en congruencia con el Sistema Nacional de Planeacion.
Por ello es necesario la creacidn de una unidad especifica para efectuar estas
importantes funciones dentro del drea de la Direccién General de Administracion,
Esto permitird llevar a cabo un seguimiento de las actividades que se desarrotian en
las diversas 4reas de trabajo, evaluar el desempefio y precisar rubros de productividad
eficiente o deficitaria que ameriten atencidn particularizada. Dentro de esta Unidad,
dependiente de {a Dircccidn General de Administracion se incorpora la realizacién de
estudios organizacionales del furcionamiento interno de cada drea y sus interacciones,
a fin de fograr la congruencia y el equilibrio en funcién de las cargas de trabajo y la
optimizacion de los recursos humancs.

- Las actividades y funciones correspondientes a Recursos Humanos, Recursos
Materiales y Recursos Financieros se deben plantear y organizar en funcidn de las
necesidades de apoyo de las dreas juridico-operativas. Al efecto se incorporan bajo el
tramo de control de ta Direccién General de Administracidn estos tres clementos de
la administracion, con nivel de jefawras de departamento, dependientes de una
Direccidn de Administracion.

- Para el 6ptimo funcionamiento de las dreas mencionadas, deberdn implantarse
fos Manuales de Procedimientos necesarios ya que de elio dependeré el poder brindar
en forma especializada a los servidores publicos que en ¢! laboran, las herramientas
2ue demandan para una correcta recepcidn, seguimiento y contro} de expedientes y

ocumenios de gestion constitucional, que constituyen actos juridico-administrativos
que comprometen al Tribunal como tal. Esto dard como resuhtado 1a homogenizacidn
de instructivos Jo que conileva a la unificacion de criterios y por ende a la
sistematizacién operacional y funcional.

- En sintésis, la reestructuracién administrativa de! Tribunal Federal de
Conciliacién y Arbitraje, se plantea bajo una concepcitn organizacional tendiente a
constituir una alternativa viable para enfrentar la problematica de interacci6n de dreas
y trdmites procesales con vista a una mayor productividad por actividades especificas
suceptibles de ser evaluadas y controladas, para evitar desviaciones en la consecucién
de las metas y objetivos det Tribunal.

Desde el punto de vista administrativo, la reestructuracién organica del
Tribunal obedece a la necesidad de optimizar el recurso humano, as{ como los
recursos imateriales y presupuestales asignados al propio Tribunal, estableciendo la
necesaria congruencia entre lo planeado y lo alcanzado.
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