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! 1.0 OBJETIVO

Establecer un procedimiento para sancionar los convenios y/o terminaciones que las partes
elaboraron de mutuo acuerdo, otorgando una seguridad juridica sancionando dicho acuerdo de
voluntades, verificando que lo pactado en los mismos este apegado a derecho.

| 2.0 ALCANCE

Este procedimiento aplica a las partes signantes del convenio (patrén y frabajador), quienes solicitan
el servicio dentro de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Nuevo Ledn.

i3.0 DEFINICIONES

Convenio: Acuerdo entre las partes para dar por terminada la relacion de trabagjo.

Convenio pendiente de pago: Acuerdo entre las partes para dar por terminada la relacion de
trabajo, en el cual no se cumplimenta en su totalidad, ya que queda pendiente para fecha posterior.

FJ: Fuera de juicio

P: Pago

Patron: Es la persona fisica o moral que utiliza los servicios de uno o varios trabajadores.
P.C.: Pendiente de cumplimentar.

R.T.: Relacion de trabaijo.

Terminacion: Es el acto unilateral por parte del trabajador manifestando su voluntad por concluir fa
relacion de frabagjo.

Trabajador: Es la persona fisica que presta a otra fisica o moral un frabajo personal subordinado.

| 4.0 RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del Secretario de Junta Especial verificar que quienes comparezcan se identifiquen
y sean realimente las personas que se mencionan asi como que el dinero que se enfrega
corresponda al descrito en los convenios y que sea aceptado por el frabajador por Ultimo dar fé que
las firmas quesean estampadas correspondan a las personas citadas.

Nota: “Si este documento se encuentra imgreso, representa una copia no controlada por el SAC, en consecuencia No es sujeto de auditoria."
JL-FGO1-06  02/06-ENE-06 Patrén de Procedimiento
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| 5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
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| 6.0 DESCRIPCION

Dar por terminada la relacién de trabajo

Ambas partes (patrén y trabaojador) convienen de comun acuerdo dar por terminada la relacion de
frabajo, acudiendo a este Tribunal de frabajo a manifestar su deseo de concluir su contrato de
frabgjo.

En caso de fallecimiento del trabajador, la empresa puede concurrir conjuntamente con quien se
haya designado beneficiario de los derechos concernientes del trabajador fallecido a celebrar un
convenio.

¢ Presentan elaborado el convenio y/o terminacién laboral?
Las partes presentan elaborado el convenio y/o terminacion

Si presentan elaborado el convenio y/o terminacion:
Continua
Se dirigen a la Junta Especial correspondiente.
Confinta en el siguiente punto: Sancionar documento y publicacion.

Cuando no presentan elaborado el convenio y/o terminacion:
Se elabora convenio y/o terminacién
Las partes acuden al departamento de Convenios de este Tribunal, donde llenan una Solicitud
de convenio JL-F-JE04-10 o Solicitud de terminacion JL-F-JE04-11 segun el requerimiento del
usuario.
Se elabora el convenio y/o terminacion segun los datos proporcionados y lo convenido entre las
partes, de acuerdo a los siguientes formatos:
Convenio fuera de juicio, JL-F-JE04-01
Convenio fuera de juicio PC, JL-F-JE04-02
Terminacion fuera de juicio, JL-F-JE04-03
Convenio indemnizacion por muerte JL-F-JE04-12
asignandoseles la Junta Especial correspondiente de acuerdo al ramo industrial.
Continta en el siguiente punto: Sancionar documento y publicacion.

Sancionar y publicar convenio y/o terminacién

El patrdn vy el trabajador se presentan en la Junta Especial correspondiente con el convenio y/o
terminacion elaborado.

El Secretario les solicita el documento elaborado, asi como su respectiva identificacion, ol estar
correctos los datos y ratificando ambas partes su acuerdo con lo estipulado en el mismo, procede a
sancionarlo y publicarlo en la lista diaria.

Confinua en el siguiente punto: Archivo

é¢Paga en el acto la totalidad del convenio?
El patron finiquita al frabajador en el acto su totalidad segin el convenio.

Si paga en el acto su totalidad:
Continua
El Secretario da fe de que se entregue la cantidad estipulada al trabajador.
Continba en el punto: Archivo.

Nota: “Si este documento se encuentira imgreso, representa una copia no controlada por el SAC, en consecuencia No es sujeto de auditoria.”
JL-FGO1-06  02/06-ENE-06 Patron de Procedimiento
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Cuando no paga en el acto su totalidad:

Pago pendiente
Dado que el convenio es pendiente de cumplimentar: Convenio fuera de juicio PC, JL-F-JE04-02,
el Secretario solicita como requisito a ambas partes identificacion, y al patrén, en caso de ser
persona moral, se le solicita el acta constitutiva. Ambas partes acudiradn en la fecha acordada
por ellos mismos en el convenio, para la Cumplimentacion del pago.
Una vez llegada la fecha estipulada las partes acudiran a la Junta Especial, y el Secretario
realizara una comparecencia, la cudl puede ser:

Consigna parcial FJ, JL-F-JE04-04

Consigna total FJ, JL-F-JE04-05

Recibe pago parcial, JL-F-JE04-06

Recibe pago total FJ, JL-F-JE04-07

Consigna y recibe parcial FJ, JL-F-JE04-08

Consigna y recibe total FJ, JL-F-JE04-09
La cudl sea la adecuada con lo acordado y estipulado en el convenio.

¢Paga en la fecha estipulada?

Si paga en la fecha estipulada:
Continua
El C. Secretario da fe del pago.
Continda en el punto: Elaboracion de comparecencia y publicacion.

Cuando no paga en la fecha estipulada:
Procedimiento de ejecucion
En el caso de que en la fecha estipulada no acuda el patrdn a realizar el pago: se dard
inicio al procedimiento de ejecucion si el trabajador lo solicita, segun lo establecido en el
Procedimiento Ordinario JL-PEJE-OT.
Fin del procedimiento.

Elaboracién de comparecencia y publicacién
El secretario da fe del pago, posteriormente la secretaria mecandgrafa elabora la Lista de publicar
JL-F-JEO1-259 de frabajo realizado, la cudl publica en la tabla de avisos.

Archivo

Una vez publicado y cumplimentado el convenio y/o terminacion laboral en la tabla de avisos, el
Secretario de Junta Especial procede a enviarlos al departamento de archivo *emitiendo el registro
comrespondiente*,

Nota: “Si este documento se encuentra impreso, representa una copia no controlada por el SAC, en consecuencia No es sujeto de auditoria."
JL-FGO1-06 02/06-ENE-06 Patrén de Procedimiento
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[7.0 FORMATOS, ANEXOS Y/O REFERENCIAS

JI-F-JE04-01, Convenio fuera de juicio,
JL-F-JEO4-02, Convenio fuera de juicio PC,
JI-F-JE04-03, Terminacion fuera de juicio,
JL-F-JE04-04, Consigna parcial FJ
JL-F-JEO4-05, Consigna total FJ
JL-F-JEO4-06, Recibe pago parcial,
JL-F-JE04-07, Recibe pago total FJ
JL-F-JEO4-08, Consigna y recibe parcial FJ
JL-F-JE04-09, Consigna y recibe total FJ
JL-F-JEO4-10, Solicitud de convenio
JL-F-JEO4-11, Solicitud de terminacion
JI-F-JEO4-12, Convenio indemnizacion por muerte

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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