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| 1.0 OssEMVO e

Conciliar los intereses entre sindicato y patrones, asi como los inter gremiales antes o dentro de un
procedimiento, sirviendo como mediador para darle mejor solucién al problema planteado.

[ 2.0 ALCANCE

Coadyuvar a la paz laboral en el Estado, mediante la solucién de los conflictos planteados por medio
de la conciliacién, evitando procedimientos o juicios, asi como concluirlos, en caso de que ya exista
su planteamiento.

3.0 DEFINICIONES 4]

Trabajador: Es la persona fisica que presta a ofrq, fisica o moral, un tfrabajo personal subordinado.

Sindicato: Asociacién de Trabajadores o patrones constituida para el estudio, mejoramiento y
defensa de sus respectivos intereses.

Patrén (Empleador): Es la persona fisica o moral que utiliza los servicios de uno o varios trabajadores.

Conciliar: Es una reunién, mediante la cudl y con argumentos legales se exhorta al sindicato en
representacion de sus agremiados y al empleador o patrén, a través del diglogo buscar el arreglo, ya
seq econdmico o en especie para la relacién obrero patronal.

Funcién principal: Conciliar los asuntos colectivos encomendados de sindicatos y patrones o
empleadores, antes o durante el procedimiento o juicio, buscando siempre el mejoramiento de la
relacion laboral obrero patronal.

| 4.0 RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del Director de Asuntos Colectivos, asi como de los auxiliares conciliadores el
cumplimiento y control de este procedimiento.

Nota: “Si este documenio se encuentra impreso, representa una copia no controlada por el SAC, en consecuencia _No es sujeto de auditoria."
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Cliente

Direccién de Asuntos Colectivos
Conciliacion Administrativa

Actuarios

Solicitud de cita

-

¥

Registro de Solicitud

v

h 4

Elabora cita

y A
Cita personal Cita actuarios

v

Y Si
Se enfrega a

Imprime cita

A

Sindicato
O Represen-
tante

*Actuario*

Notificacién

A

de citas

Si
.

Conciliacion

3El frabajador

Convenio o
—“—”’®‘— Terminacién

Nota: "Si esfe documento se encuenira Impreso, representa Und copia no controlada por el SAC, en consecuencia No es sujefo de auditoria.”

JL-FG01-06  02/06-ENERO-06

PATRON DE PROCEDIMIENTO




Gobierno del Estado de Nuevo Ledn
Junta Local de Conciliacién y Arbitraje

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONCILIACION ADMINISTRATIVA COLECTIVA cobico: JL-PEAC-03

FECHA DE ELABORACION: 20/ENERO/06 | ReviSION: 05 | FECHA DE REVISION: 30/ABR/15 PAGINAS: 4 DE 7

REFERENCIA CON EL ESTANDAR 1SO 9001:2008: 7.5 PRODUCCION Y PRESTACION DEL SERVICIO

6.0 DESCRIPCION

Solicitud de conciliacién

El cliente solicita previo formato Solicitud de cita JL-F-AC03-001, la autorizacion de la Direccion de
Asuntos Colectivos que de manera aleatoria designe a un conciliador para celebrar la conciliacion
colectiva.

Elabora cita

La cédula citatoria JL-FACO3-008 serd firmada por el conciliador a quien corresponda atender la cita,
entregéndosele a la Secretaria Mecandgrafa, para que a su vez se le entregue al Sindicato o al
Actuario segun sea el caso. Cédula Citatoria. JL-F-AC03-008, Formato Cedula Citatoria por actuario
JL-F-ACO3-009.

Firma

El Conciliador que resulte responsable de las pldticas, firma la cédula para gue sean entregadas
oportunamente a la empresa citada.

Cita Personal

Recibe la Cédula citatoria JL-F-ACO3-008 el Sindicato, para que este a su vez le haga llegar a la
parte citada : Empresa o persona fisica.

ContinUa en el punto: 3Cita celebrada?

Cuando es a través de un Actuario:
Entrega citas por Actuario

Una vez que las Cédulas citatorias JL-F-ACO3-009, son firmadas por el Conciliador en Asuntos
Colectivos, posteriormente hace la anotacién en el registro de control de las citas que se lleva
en el Departamento, éstas deberdn ser entregadas al Actuario todos los dias antes de las 14:00
horas, debiendo tener un término de dos dias las locales y su drea metropolitana para que sean
diligenciadas y a las fordneas se les dard un término de fres dias, para que éstas sean
notificadas a la parte citada: empresa o persona fisica.

Control de cédulas citatorias

El Secretario adscrito a la Direccién recibe la notificacion de las cédulas citatorias, dando de
baja en el registro de control los razonamientos del C. Actuario, en caso de que la empresa no
comparezca, el sindicato solicitard una segunda cédula citatoria JL-F-AC03-008.

¢ Cita notificada?
Si la cita fue notificada:

Nota: "Si este documento se encuentra impreso, representa una copia no controlada por el SAC, en consecuencia No es sujeto de auditoria."
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Proceso de conciliacién

Una vez notificada la cita, se espera a que acudan las dos partes (sindicato y patron 6

sindicatos) para iniciar el proceso de conciliacion.
Continta en el punto: 2Cita celebrada?

Cuando no solicita cita:
Fin
Concluye el procedimiento.

¢Cita celebrada?

Acuden ambas partes (sindicato y patrén 6 sindicato) a la cita requerida, y ésta es atendida por el

Auxiliar Conciliador correspondiente.

Si la cita es celebrada:

Inicia conciliacién

Estando las partes se inicia la funcién conciliatoria: El Auxiliar Conciliador dialoga con las partes
tratando de que estas lleguen a un arreglo conciliatorio : ya sea econémico, en especie o la
reintegraciéon a su trabajo, etc., tratando de mantener, interesar, orientar y convencer con

argumentos legales y humanos a que las partes en conflicto lleguen a un acuerdo.

Continda en el punto: ;Se arreglé?

Cuando la cita no es celebrada:
El sindicato acude

La cita no es celebrada porque no se presento la parte citada: empresa o persona fisica, pero
el sindicato si comparecié a la cita y puede o no éste, solicitar nueva fecha para la platica

conciliatoria.

Elabora cita
Regresa al punto citado anteriormente: Elabora cita.
Cuando no solicita cita:
Fin
Concluye el procedimiento.
¢El sindicato no comparece?

Cuando el sindicato no ACUDE y solamente ASISTE el patrén:
Fin

Cuando el sindicato no ACUDE a la cita, el Auxiliar Conciliador atiende a la parte citada:
empresa o persona fisica, Unicamente para decirle que posteriormente le podran enviar
una nueva cita, en caso de que el sindicato la solicite, y con esto se da por concluido el

procedimiento.

iSe arreglé?
Una vez que se dialoga con las partes, éstas llegan a un acuerdo.

Si se llego a un acuerdo:

Nota: “Si este documento se encuentra impreso, representa una copia no controlada por el SAC, en consecuencia No es sujeto de auditoria.”
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Resultado favorable

Una vez atendidas las platicas de conciliacién por el Auxiliar Conciliador, si éstas dan un
resultado favorable, (cuando se llega a un acuerdo) se procede a llenar el formato
correspondiente y a elaborar el convenio o terminacion, segun aplique. (revision, firma,
violaciones, etc.) (JL—F-AC-003,JL-F-AC--005,JL-F-AC- 006, JL-F-AC-007,JL-F-AC-004,JL-F-AC-010 )

Convenio o terminacién

Se elabora el convenio o terminacién segun aplique la situacion presentada: Convenio paga en el
acto (JL- F- ACI01-006) (para convenio de pago inmediato).

Convenio paga y debe (JL- F- ACI01-008) (convenio para pago inmediato y pago pendiente en
fecha posterior).

Terminacién, (JL- F- ACI01-010) (para terminacion de contrato).

Una vez hecho el convenio o la terminacién se remite a la Junta Especial correspondiente para
su debida sancién

Si el trabajador (es), se reintegra a sus labores se da fin a la cita para los efectos de informe como
una terminacion.

Cuando no se llega a un acuerdo:

Asunto no conciliado

Si de las pldticas con el Auxiliar Conciliador, las Partes no llegan a un acuerdo, puede darse por
terminadas éstas; pero queda a instancia de ambas partes el solicitar una nueva platica de
conciliacion, ( JL- F- ACI01-002) dejandose verbal ésta.

¢Solicitan nueva pldtica?
Ambas partes solicitan una extension de fecha para continuar la platica a fin de llegar a un
acuerdo.

Si solicitan nueva fecha:

¢Solicitan nueva platica?
Ambas partes solicitan una extension de fecha para continuar la platica a fin de llegar a un
acuerdo.

Si solicitan nueva fecha:
Otra pldtica
Regresa al punto citado anteriormente: 3Cita celebradaz.

Cuando no solicitan nueva fecha:
Fin
No estando de acuerdo las Partes y no llegando a ningun acuerdo y no desean continuar
con platicas, se concluye el tfrdmite.

Nota: “Si este documento se encuentra impreso, representa una copia no controlada por el SAC. en consecuencia No es sujeto de auditoria."”
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|70 FORMATOS, ANEXOS Y/O REFERENCIAS

JL-F-AC03-001 Solicitud de cita
JL-F-AC03-002 Formatos para nueva cita
JL-F-AC03-003 Formato Solicitud de terminacién

JL-F-AC03-004 Formato de Conclusién de Platicas (de revisidn, firma, violaciones, etc.)

JL-F-ACO03-005 Convenio pendiente de cumplimentar.
JL-F-AC03-006 Terminacion

JL-F-AC03-007 Convenio paga en el acto
JL-F-AC03-008 Cédula citatoria.

JL-F-AC03-009 Formato Cédula Citatoria por Actuario
JL-F-AC03-010 Formato Solicitud de Convenio
JL-F-AC03-011 Formato Solicitud de Terminacion

Nota: "Si este documento se encuentra impre_so. representa una copia no controlada por el SAC. en consecue_ncio No es sujeto de auditoria."
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