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INTRODUCCION

El Consejo de la Judicatura del Estado de Tamaulipas en su permanente interés por la mejora continua
de las estructuras de los érganos jurisdicionales para la consecucion de su objetivvo primordial: brindar
justicia a los ciudadanos, realiza el presente manual de organizacion para los Tribunales Laborales como
una herramienta administrativa para orientar la operacidn cotidiana de las dreas en funcién de los

puestos y atribuciones que se detallan.

Este instrumento es de caracter especifico y de observacia obligatoria para quienes integran las distintas

areas que pertenecen a los diversos Tribunales Laborales.
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OBJETIVO

Establecer la organizacion estructural de los Tribunales Laborales que pertenecen a la judicatura del
estado tamaulipeco; determinar la responsabilidad de los diversos funcionarios de acuerdo con sus
puestos y funciones; categorizar la relacion de autoridad entre las distintas areas dentro de los

Tribunales Laborales; asi como identificar los objetivos, funciones y requisitos de ocupacién de cada uno

de los puestos que los integran.
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MARCO JURIDICO.

Normatividad Internacional:

Tratados, convenios, pactos y protocolos en los que México sea parte.
Leyes Federales:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal del Trabajo.

Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Leyes Locales:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tamaulipas.

Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Tamaulipas.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Tamaulipas.

Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Tamaulipas.
Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de Tamaulipas.

Ley para la Igualdad de Género en Tamaulipas.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Tamaulipas.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tamaulipas.

, @
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Reglamentos:

Reglamento del Consejo de la Judicatura del Estado de Tamaulipas.

Reglamento de la Comisién de Etica Judicial.

Reglamento de Acceso a la Informacién Publica del Poder Judicial del Estado de Tamaulipas.
Reglamento de la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Tamaulipas.
Reglamento de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo.

Acuerdos:

Acuerdos generales emitidos por el Pleno del Consejo de la Judicatura.

Circulares:

Circulares emitidas por el Pleno del Consejo de la Judicatura.
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ESTRUCTURA ORGANICA.

1. Juez Laboral.

2. Secretario Instructor.

2.1. Auxiliar Juridico.

3. Jefatura de Administracién del Tribunal.

3.1 Oficial Judicial adscrito a la Jefatura de Administracion del Tribunal.
3.2 Auxiliar Técnico de Audio y Video.

3.3 Oficial Judicial de Mantenimiento.

4. Jefatura de Oficialia de Partes.

4.1. Oficial Judicial adscrito a la Jefatura de Oficialia de Partes.
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ORGANIGRAMA
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CARGO, OBJETIVO Y FUNCIONES.

HORARIO Y DIAS LABORALES DEL PERSONAL ADSCRITO A LOS TRIBUNALES LABORALES:

Son dias habiles todos los dias del afio con excepcion de los sdbados y domingos, los de descanso
obligatorio, los festivos que sefale el calendario oficial y aquéllos que el Pleno del Consejo de la

Judicatura del Estado asi determine.

El personal adscrito a los Tribunales Laborales tiene un horario ordinario de trabajo de ocho horas de

lunes a viernes.
Lo anterior, sin perjuicio de modificacidn en los horarios y dias segun la necesidad en cada uno de ellos.

Por cuanto hace al personal de las Oficialias de Partes, éstos cubrirdn un horario de atencién al publico

de manera ordinaria de lunes a viernes de las siete a las diecinueve horas, salvo el procedimiento de

huelga, en el que todos los dias y horas son habiles.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES, PERFILES Y COMPETENCIAS.

PERSONAL JURISDICCIONAL

Nombre del puesto: Juez Laboral.

Descripcidon general: Persona integrante del servicio judicial investida de jurisdicciéon y
competencia para conocer y decidir sobre las controversias de materia laboral que se
susciten en el Estado de Tamaulipas, en términos de la fraccién XX, del apartado A, del
articulo 123 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y demas
disposiciones aplicables.

Objetivo: Impartir justicia pronta, completa, imparcial y gratuita a la luz de los principios
de legalidad, imparcialidad, transparencia, autonomia e independencia, en los términos

previstos en las disposiciones aplicables.

Funciones:

1. Conocery decidir los asuntos derivados de los conflictos del trabajo sometidos a su
jurisdiccion;

2. Turnar el asunto a la autoridad competente, cuando él no lo sea;

3. Privilegiar la conciliacion;

4. Determinar previo acuerdo con la Coordinacién General la administracion general
de su juzgado, incluido las adscripciones, actividades especificas del personal que
lo integre y formas de trabajo particular de las diversas areas que lo componen.

5. Garantizar a las partes la debida asistencia legal y representacion juridica;

6. Presidir las audiencias, garantizando que sean publicas, con la salvedad de aquellas

en que se pueda transgredir el derecho a la intimidad o tratdndose de menores;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Recibir las declaraciones y presidir todos los actos de pruebas bajo su mas estricta
y personal responsabilidad, dirigir el debate, exigir el cumplimiento de las
formalidades que correspondan, moderar la discusidn, impedir que las alegaciones
se desvien hacia aspectos no pertinentes o inadmisibles y delimitar el tiempo y
numero de ocasiones en que intervengan los interesados con base en criterios de
equidad y agilidad procesal;

Mantener el orden durante el debate y desarrollo de las audiencias o diligencias,
imponiendo las correcciones disciplinarias que prevé la Ley Federal del Trabajo;
Adoptar, dentro del ambito de su competencia, las medidas necesarias para
atender con prontitud y prelacion a las personas en condicién de vulnerabilidad;
Adoptar, dentro del ambito de su competencia, las medidas necesarias para
atender con a las personas usuarias con perspectiva de género;

Auxiliarse del Secretario Instructor en los casos que para tal efecto determina la
Ley;

Admitir o desechar las pruebas y desahogarlas en términos de lo que establece la
Ley;

Requerir u ordenar la practica de diligencias que juzgue conveniente y que
contribuyan al esclarecimiento de los hechos;

Facultar a él o los funcionarios o personal que debera llevar a cabo el procedimiento
de recuento, garantizando que se realice en los términos y plazos establecidos en
la Ley Federal del Trabajo;

Establecer las medidas necesarias para garantizar que el ejercicio del voto de los
trabajadores se realice con plena libertad y seguridad, con independencia de que
dé vista de los hechos a las autoridades penales y administrativas correspondientes

para su sancién, en términos de la Ley Federal del Trabajo;
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16. Desahogar audiencias a distancia o auxiliar al desahogo de las mismas, cuando las
condiciones asi lo requieran;

17. Firmar y validar electrénicamente el acta minima;

18. Resolver el recurso de reconsideracion y excepciones dilatorias;

19. Resolver las incidencias que se presenten durante el juicio;

20. Firmar electronicamente el acuerdo;

21. Coordinar con el Secretario Instructor la elaboracién y revisidon del proyecto de
resolucion;

22. Dictar las sentencias a verdad sabida y buena fe guardada, con apreciacion a
conciencia de los hechos y estudio pormenorizado de las pruebas, debiendo ser
claras, precisas y congruentes con la demanda, contestacion, y demds pretensiones
deducidas en el juicio oportunamente;

23. Firmar electronicamente la sentencia;

24. Dictar las medidas necesarias para la ejecucion pronta y expedita de las sentencias,
laudos arbitrales, resoluciones de conflictos colectivos de naturaleza econdmica, y
convenios celebrados ante los Centros de Conciliacién;

25. Conocer del procedimiento de tercerias y preferencias de créditos;

26. Conocer de los procedimientos para procesales o voluntarios;

27. Rendir en tiempo y forma, dentro del ambito de su competencia, el informe
relacionado con la observancia a los ordenamientos juridicos en materia de
transparencia y acceso a la informacién publica;

28. Hacer cumplir sus determinaciones;

29. Revisar y firmar cumplimiento de ejecutoria en expediente laboral;

30. Desahogar los procedimientos de remate;
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31. Atender puntal y oportunamente los requerimientos de informacion y apoyo que,
en el ambito de su competencia, le formule la Coordinacién General

32. Dar vista al Ministerio Publico en los casos que para tal efecto establece la Ley;

33. Mantener el orden en el drgano jurisdiccional de su adscripcién y reportar cualquier
incidencia a la Coordinacidn General y a las demas dreas segln corresponda;

34. Proponer a la Coordinacidon General la implementacién de acciones preventivas y
correctivas para la mejora de los procesos; y

35. Las demas que establezca la Ley, el Pleno del Consejo de la Judicatura y las demas

disposiciones aplicables.

Perfil:
a) Formacion académica

o Ser Licenciado en Derecho o su equivalente, con titulo registrado en el Supremo
Tribunal de Justicia.

b) Edad
o Veintisiete afios cumplidos y menos de setenta el dia de su designacion.
c) Otros requerimientos

o Ser ciudadano mexicano, en pleno goce de sus derechos;

o Tener capacidad y experiencia en materia laboral;

o Tener practica profesional de cinco afnos cuando menos, contados a partir de la
obtencién de la licenciatura para ejercer la profesion;

o Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional que
amerite pena corporal de mas de un afio de prision; pero si se tratare de robo,
peculado, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime seriamente
la buena fama en el concepto publico, quedard inhabilitado para el cargo,

cualquiera que haya sido la pena;
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(@]

o

o

Aprobar el examen de conocimientos y evaluacién integral que al efecto prevea la
Escuela Judicial. En la seleccion se preferird a aquellas personas que hayan servido
con eficiencia, capacidad y probidad en la imparticidn de justicia, o que se hayan
distinguido por su honorabilidad, competencia y antecedentes en otras ramas de
la profesidn juridica; y

Aprobar los exdamenes y evaluaciones que previamente determine el Consejo de la

Judicatura.

d) Competencias

Capacidad de liderazgo;
Proactividad;
Comunicacion efectiva;
Aprendizaje continuo;
Trabajo bajo presion;
Trabajo en equipo; y

Asertividad.
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PERSONAL JURISDICCIONAL

Nombre del puesto: Secretario Instructor.

Descripcidn general: Persona integrante del servicio judicial facultado para auxiliar a la
persona titular del Tribunal Laboral al que se encuentra adscrito en la tramitacién
inmediata y pronta del proceso, con intervencidon directa desde que se presenta la
demanda, hasta antes de la audiencia preliminar.

Objetivo: Auxiliar a la persona titular del Tribunal Laboral en la etapa escrita elaborando
acuerdos, asi como a lo relativo a las medidas cautelares, desahogo de audiencias, estudio

de asuntos, elaboracion de proyectos y engroses. .

1. Dirigir las actividades necesarias para la tramitacidon y seguimiento de los
procedimientos judiciales, en el ambito de su competencia;

2. Admitir o prevenir con inmediatez las demandas derivadas de conflictos de
trabajo;

3. Registrar en el Sistema de Gestiéon Laboral o en los mecanismos

implementados para tal efecto, los asuntos iniciados, asignarles el nimero de

expediente y mantener actualizado aquellos, acorde con el estatus procesal;

Revisar competencia del tribunal;

Evaluar si es un procedimiento individual o colectivo;

Evaluar si ordena la investigacién de beneficiarios;

Revisar si cumple requisitos de procedibilidad;

® N o v &

Ordenar el registro de la demanda y la asignacién del nimero de expediente

que corresponda;
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9. Dirigir y supervisar la captura, digitalizacién e integracién dentro del Sistema
de Gestion Laboral, de los procesos, actuaciones, documentos e informacion
gue deben alimentar al mismo;

10. Disponer la asignacion de buzén electréonico a las partes que lo hayan
solicitado;

11. Elaborar acuerdos en lo que se refiere a la etapa escrita (radicaciones,
acuerdos, actas), asi como resolver sobre las providencias cautelares que se
promuevan;

12. Admitir y proveer respecto de pruebas ofrecidas para acreditar excepciones
dilatorias;

13. Autorizar los actos que la o el titular del drgano jurisdiccional de su
adscripcién le encomienden;

14. Ordenar el desahogo de vistas, traslados y notificaciones;

15. Certificar que las notificaciones personales se practicaron debidamente;

16. Expedir copias certificadas de cualquier documento o constancia que obre en
el expediente o en el Sistema de Gestién Laboral, asi como certificar los
documentos que exhiban las partes, previo cotejo que se haga con el original:

17. Certificar los actos que realiza la o el titular del Tribunal y autenticar todos los
hechos juridicos de importancia para los juicios de que conoce el tribunal de
su adscripcion;

18. Expedir copias certificadas de registros y actuaciones procesales a los
interesados;

19. Auxiliar al Juez laboral durante el desahogo de las audiencias y pruebas que
le encomiende, asimismo, al inicio de las audiencias, hacer constar oralmente

en el registro o sistema respectivo la fecha, hora y lugar de realizacién de las
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mismas, el nombre de los servidores publicos del Tribunal Laboral y demas
personas que intervengan;

20. Tomar la protesta a las partes y los terceros que intervengan en el desarrollo
de las audiencias, apercibiéndolos de las penas que se imponen a quienes
declaran con falsedad; con la excepcidn de las declaraciones de los peritos en
derechos;

21. Certificar el medio electrénico en donde se encuentre registrada la audiencia
respectiva, identificar dicho medio con el nimero de expediente y tomar las
medidas necesarias para evitar que pueda alterarse y garantizar la fidelidad e
integridad de la informacidn, la conservacién y reproduccidn de su contenido
y el acceso a los mismos a quienes de acuerdo con la Ley Federal del Trabajo,
tuvieren derecho a ella;

22. Apoyar en el engrose de las resoluciones, atendiendo a la motivacién y
fundamentacidon a partir de los puntos resueltos y cumpliendo con las
disposiciones legales en su elaboracién.

23. Aplicar las tesis, doctrina, leyes, precedentes, tratados, jurisprudencias y en
general aquellas herramientas vigentes que faciliten la actuacién del Juez
laboral;

24. Firmar electronicamente la sentencia;

25. Publicar las resoluciones en el expediente laboral electrénico;

26. Certificar y supervisar la baja de los expedientes concluidos de manera
definitiva;

27. Evaluar si existe o no imposibilidad juridica o material para llevar a cabo la
audiencia agendada, de ser asi, informara al titular del Tribunal, quien

determinara el proceder;
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28. Coordinarse con la Jefatura de Administracion del Tribunal para la
implementaciéon de acciones a fin de mantener ordenado y clasificado el
archivo del Tribunal;

29. Remite al archivo judicial regional o general los expedientes e informacién
almacenada mediante tecnologias de la informacién, que fueron concluidos
de manera definitiva;

30. Recibir de oficialia de partes la correspondencia y documentacion;

31. Adoptar, dentro del ambito de su competencia, las medidas necesarias para
evitar retrasos en la atencidon de personas en condicion de vulnerabilidad
relacionadas con los procedimientos judiciales;

32. Registrar, administrar, dar seguimiento y supervisar el cumplimiento de los
amparos que se promuevan contra resoluciones o sentencias definitivas, de
conformidad con la Ley de Amparo;

33. Despachar los exhortos, requisitorias y colaboraciones que reciba el Tribunal,
observando las formalidades procesales correspondientes;

34. Revisar el estatus de los expedientes para gestionar el impulso de los mismos,
de acuerdo a la Ley;

35. Remitir electrédnicamente las listas de acuerdos de los asuntos que ante ellos
se traten;

36. Dar vista al Ministerio Publico en los casos que para tal efecto establece la
Ley;

37. Auxiliar ala Jueza o Juez en el desarrollo de la Conciliacidn en cualquier etapa

del procedimiento y en aquellos casos que para tal efecto determina la Ley;
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38. Administrar con la Jefatura de Administracién de Tribunal la agenda de la
persona titular del drgano jurisdiccional adscrito, a fin de realizar el registro
de las audiencias ordenadas en los asuntos de su competencia;

39. Rendir en tiempo y forma, dentro del ambito de su competencia, el informe
relacionado con la observancia a los ordenamientos juridicos en materia de
transparencia y acceso a la informacion publica;

40. Firmar electronicamente los acuerdos;

41. Atender puntal y oportunamente los requerimientos de informacién y apoyo
que, en el ambito de su competencia, le formule el/la Coordinador/a General;

42. Publicar lista de acuerdos en la pagina web del Poder Judicial;

43. Mantener el orden en el érgano jurisdiccional de su adscripcion y reportar
cualquier incidencia a la Coordinacién General y a las demds areas segun
corresponda;

44. Proponer a la Coordinacion General, la implementacion de acciones
preventivas y correctivas para la mejora de los procesos; y

45. Las demas que establezca la Ley, el Pleno del Consejo de la Judicatura y las

demas disposiciones aplicables.

Perfil:
a) Formacion académica
o Haber obtenido titulo de la licenciatura en derecho o su equivalente, con titulo
registrado ante el Supremo Tribunal de Justicia, y tener cédula profesional.
b) Edad
o Veinticinco afios cumplidos.
c) Otros requerimientos

o Ser ciudadano mexicano, en pleno goce de sus derechos;
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o Tener practica profesional de tres afios, cuando menos, contados a partir de la
obtencidén de la licenciatura para ejercer la profesion;

o Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional que
amerite pena corporal de mas de un afio de prisidn; pero si se tratare de robo
peculado, fraude, falsificacidn, abuso de confianza u otro que lastime seriamente
la buena fama en el concepto publico, quedara inhabilitado para el cargo,
cualquiera que haya sido la pena;

o Tener capacidad y preferentemente experiencia de por lo menos tres aifos en
materia laboral;

o Haber aprobado el curso o evaluacion correspondiente, presentado ante la
Escuela Judicial; y

o Cumplir con los demas requisitos que sefiale la Ley, la Ley Organica, y en su caso,
los demas sefiale el Consejo de la Judicatura.

d) Competencias

O

Capacidad de liderazgo;
o Comunicacion efectiva;
o Proactividad;

o Aprendizaje continuo;
o Trabajo bajo presién;

o Trabajo en equipo; y

o Asertividad.
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PERSONAL JURISDICCIONAL

Nombre del puesto: Auxiliar Juridico.

Descripcidn general: Persona integrante del servicio judicial que brindard apoyo operativo

a la Secretaria o Secretario Instructor para la realizacion del trabajo que le corresponde.

Objetivo: Auxiliar a quien funja como Secretario Instructor llevando el control vy
seguimiento de los expedientes y tramites que le sean encomendado, asi como digitalizar
las promociones y acuerdos, integrar expedientes y capturar la informacién de los

proyectos de estudio y resoluciones de caracter juridico o administrativo.

1. Apoyar a la Secretaria Instructora en el cumplimiento de sus funciones;

2. Ingresar a las audiencias y al término de éstas, realizar las actas minimas, en el
formato autorizado, bajo la supervision de la Secretaria o Secretario Instructor;

3. Auxiliar en el registro y control de los asuntos iniciados o incidentes promovidos;

4. Integrar los expedientes, garantizando su fidelidad, integridad, reproduccién,
conservacion y resguardo.

5. Foliar, sellar y resguardar las actuaciones;

6. Realizar la digitalizacion las actuaciones que se exhiban en las audiencias, bajo la
supervisidon de su superior jerarquico;

7. Verificar que los expedientes se encuentren debidamente integrados vy
digitalizados;

8. Auxiliar en la actualizacidon del Sistema de Gestién Laboral o en los demas
mecanismos implementados para el registro de los expedientes;

9. Coadyuvar con el monitoreo de los plazos y términos procesales;
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10. Ejecutar, previa instruccion de su superior jerarquico la asignacién de buzén
electrénico a las partes que expresamente lo hayan solicitado;

11. Participar en el andlisis, integracion y disefio de estudios, investigaciones
documentales, tramites y procedimientos juridicos o administrativos que le sean
encomendados, en el Tribunal Laboral de su adscripcién;

12. Auxiliar en el estudio de los asuntos y la elaboracién de los proyectos de
resoluciones que le sean turnados por su superior jerarquico;

13. Apoyar en la elaboracidén y actualizacién de los reportes estadisticos; asi como en
los informes o documentos en materia de transparencia y acceso a la informacion
publica;

14. Elabora oficios, formatos y documentos derivadas de las actividades
encomendadas por sus superiores jerarquicos;

15. Ejecutar la remision a la Central de Actuarios y con prontitud, los acuerdos, oficios
o resoluciones, que hayan sido ordenadas, en el sistema de Gestién Labora para
gue se efectuen las notificaciones en los términos establecidos por la Ley;

16. Atender la comunicacion procesal y administrativa dirigida al Tribunal Laboral, y la
generada por la persona titular del Tribunal Laboral de su adscripcién y de su
superior jerarquico;

17. Realizar funciones de notificador en los asuntos de naturaleza urgente;

18. Apoyar en el registro de los convenios derivados de las conciliaciones celebradas;

19. Las que deriven de los ordenamientos aplicables, las que le impongan los acuerdos
emitidos por el Pleno del Consejo de la Judicatura, asi como las que le asigne su

superior.

Perfil:

a) Formacion académica
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o Haber obtenido Titulo de la licenciatura en derecho y registrado ante el Supremo
Tribunal de Justicia, o bien y tener constancia de finalizacién de licenciatura en
derecho, para que en el término de 6 meses presente el titulo correspondiente y
asimismo sea registrado ante el Supremo Tribunal de Justicia.

b) Edad
o Dieciocho afios cumplidos.
c) Otros requerimientos

o Ser ciudadano mexicano, en pleno goce de sus derechos;

o Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional que
amerite pena corporal de mas de un ano de prision;

o Cumplir con los demas requisitos que sefale la Ley, la Ley Organica, y en su caso,
los demds que seiiale el Consejo de la Judicatura.

d) Competencias
o Calidad en el servicio;
o Comunicacion efectiva; y

o Compromiso.
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PERSONAL JURISDICCIONAL

Nombre del puesto: Jefatura de Oficialia de Partes.

Descripcidn general: Persona integrante del servicio judicial encargada de la recepcién y
digitalizacién de las demandas, contestaciones y demas promociones, asi como realizar el

registro de estas y turnarlas al Tribunal correspondiente.

Objetivo: Realizar las funciones respecto de la recepcidn, registro, turno y entrega de
documentacién de los asuntos que sean recibidos en el Tribunal Laboral, conforme a los

sistemas y lineamientos establecidos.

1. Recibir las demandas derivadas de conflictos de trabajo y distribuirlas al Tribunal
correspondiente de inmediato, conforme al sistema aleatorio de gestidn judicial;

2. Recibir los exhortos, requisitorias y colaboraciones y turnarlos al Tribunal
correspondiente;

3. Devolver debidamente requisitadas, las copias de las demandas y demas
correspondencia que le sea presentaday, en su caso, describir los anexos;

4. Realizar la digitalizacién de demandas, contestaciones y demas promociones que
se presenten;

5. Llevar el control, registro y distribucidon de la correspondencia que ingrese a los
Tribunales;

6. Intervenir en las visitas judiciales y rendir la informacién requerida;

7. Atender puntal y oportunamente los requerimientos de informacion y apoyo que,
en el ambito de su competencia, le formule el/la Coordinador/a General;

8. Efectuar y mantener actualizados sus reportes estadisticos, asi como remitirlos

oportunamente a las areas administrativas correspondientes;
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9. Vigilar que el personal a su cargo se conduzca con orden y disciplina;

10. Dar cumplimiento en tiempo y forma a las obligaciones en materia de transparencia
y acceso a la informacién publica; y

11. Las demds que sefale la Ley, demds ordenamientos aplicables, asi como los

acuerdos emitidos por el Pleno del Consejo de la Judicatura

Perfil:
a) Formacion académica
o Haber obtenido titulo de la licenciatura en derecho, su equivalente, o en su caso,
carrera afin a la funcion del cargo.
b) Edad
o Veintiun afios cumplidos.
c) Otros requerimientos
o Ser ciudadano mexicano, en pleno goce de sus derechos;
o Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional que
amerite pena corporal de mas de un aio de prision;
o Cumplir con los demas requisitos que sefiale la Ley, la Ley Organica, y en su caso,
los demads sefale el Consejo de la Judicatura.
d) Competencias
o Calidad en el servicio;
o Comunicacion efectiva; y

o Compromiso.
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PERSONAL JURISDICCIONAL

Nombre del puesto: Oficial Judicial adscrito a la Oficialia de Partes.

Descripcidn general: Persona integrante del servicio judicial encargada de brindar apoyo
operativo a la Jefatura de Oficialia de Partes para la realizacion del trabajo que le

corresponde.

Objetivo: Auxiliar en las funciones respecto de la recepcidn, registro, turno y entrega de
documentacién de los asuntos que sean recibidos en el Tribunal Laboral, conforme a los

sistemas y lineamientos establecidos.

1. Apoyar a la persona titular de la Jefatura de Oficialia de Partes en el cumplimiento
de sus funciones;

2. Auxiliar en la recepcion de las demandas derivadas de conflictos de trabajo y
distribuirlas al Tribunal correspondiente de inmediato, conforme al sistema
aleatorio de gestién judicial;

3. Coadyuvar en la recepcién de los exhortos, requisitorias y colaboraciones y
turnarlos al Tribunal correspondiente;

4. Realizar, bajo la supervision de la persona titular de la Jefatura de Oficialia de Partes
la digitalizacion de demandas, contestaciones y demas promociones que se
presenten;

5. Apoyar en el control, registro y distribucion de la correspondencia que ingrese a los
Tribunales;

6. Elaborar oficios, formatos y documentos derivados de las actividades

encomendadas; y
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7. Las que deriven de los ordenamientos aplicables, las que le impongan los acuerdos
emitidos por el Pleno del Consejo de la Judicatura, asi como las que le asigne su

superior

Perfil:
a) Formacion académica
o Contar con certificado de educacién media superior concluida debidamente, o su
equivalente.
b) Edad
o Dieciocho afios cumplidos.
c) Otros requerimientos
o Ser ciudadano mexicano, en pleno goce de sus derechos;
o Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional que
amerite pena corporal de mas de un ano de prision; y
o Cumplir con los demas requisitos que sefiale la Ley, la Ley Organica, y en su caso,
los demads senale el Consejo de la Judicatura.
d) Competencias
o Calidad en el servicio;
o Comunicacion efectiva; y

o Compromiso.
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PERSONAL ADMINISTRATIVO

Nombre del puesto: Jefatura de Administracion de Tribunal.

Descripcion general: Persona integrante del servicio judicial encargada de |Ia
administracion general del tribunal, del control de las audiencias programadas, de la
administracion de la sala de oralidad, de garantizar que se cuenten con los insumos
adecuados para el debido funcionamiento del tribunal y su sala, de administrar el archivo
judicial, realizar la gestidon administrativa del personal y funge como enlace administrativo

con la Coordinacion General de Administracion del Sistema de Justicia Laboral.

Objetivo: Realizar las funciones inherentes a la administracion del Tribunal Labora, con la
finalidad de que estén cubiertas las necesidades administrativas y de gestidn, asi como se

puedan desarrollar las actividades juridico —administrativas del Tribunal de su Adscripcion.

1. Organizar el trabajo diario de la unidad cuidando el orden y la disciplina de su
persona;

2. Revisar la agenda de la persona Titular del drgano jurisdiccional a fin de instruir las
acciones pertinentes respecto de la preparacion, registro y demas menesteres para
el desahogo de las audiencias ordenadas en el Sistema de Gestién Laboral;

3. Supervisar de manera general las instalaciones del Tribunal, la sala y el archivo
judicial; y observar que se utilicen de manera adecuada;

4. Verificar la preparacion de medios de comunicacién remota, programando su
disponibilidad y supervisando su utilizacién para garantizar la adecuada transmision

de datos;
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5.

6.

7.

8.

9.

Verificar y ordenar las acciones correspondientes para garantizar la seguridad,
verificacion, orden, ingreso y demds menesteres para el desahogo de las audiencias
programadas a la sala correspondiente;

Llamar a los peritos, testigos y a quienes deban absolver posiciones para que
accedan ala sala;

Verificar que el expediente completamente integrado y requisitado se encuentre
en el mdédulo de la Jueza o Juez antes de cada audiencia;

Ordenar y garantizar el auxilio a la persona Titular del Tribunal Laboral
correspondiente, dentro de la sala durante el tiempo que dure la audiencia;
Supervisa la alimentaciéon del orden cronolégico de intervencidn de las partes de en

los videos de audiencia;

10. Vigilar que las personas en condicidn de vulnerabilidad reciban atencién prioritaria

y pronta;

11. Realizar las acciones correspondientes para mantener ordenado y clasificado el

archivo judicial;

12. Supervisar las actas que contengan la transcripcién de las audiencias;
13. Intervenir en las visitas judiciales y rendir la informacién requerida;

14. Atender puntal y oportunamente los requerimientos de informacién y apoyo que,

en el ambito de su competencia, le formule la Coordinacion General de

Administracion del Sistema de Justicia Laboral:

15. Efectuar y mantener actualizados sus reportes estadisticos, asi como remitirlos

oportunamente a las dreas administrativas correspondientes;

16. Proponer a la Coordinacién General la implementacién de acciones preventivas y

correctivas para la mejora de los procesos;
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17. Dar cumplimiento en tiempo y forma a las obligaciones en materia de transparencia
y acceso a la informacion publica;

18. Mantener el orden en el drgano jurisdiccional de su adscripcion y reportar cualquier
incidencia a la persona titular del Tribunal Laboral de su adscripcion, y a las demas
areas segln corresponda;

19. Apoyar a los servidores publicos del Tribunal Laboral de su adscripcion en la
tramitacidén de prestaciones y servicios a los que tengan derecho, asi como en la
actualizacion de sus expedientes y cumplimiento de responsabilidades,
difundiendo y comunicando la informacidn respectiva;

20. Vigilar el almacenamiento y resguardo de material consumible proporcionado al
Tribunal Laboral, registrando inventarios de existencias, distribuyendo de acuerdo
con criterios establecidos y anticipando su solicitud y suministro;

21. Las demas que sefale la Ley, demas ordenamientos aplicables, los acuerdos
emitidos por el Pleno del Consejo de la Judicatura y los que le asigne la persona
titular del Tribunal Laboral de su adscripcién o la persona que funja como Secretario

Instructor.

Perfil:
a) Formacion académica
o Haber obtenido titulo de la licenciatura en administracién, contabilidad, derecho,
ingenieria en sistemas, o en su caso carrera afin a la funcién del cargo y contar con
cédula profesional.
b) Edad
o Veintiun afios cumplidos.
c) Otros requerimientos

o Ser ciudadano mexicano, en pleno goce de sus derechos;
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o Tener practica profesional de tres afios, cuando menos, contados a partir de la
obtencidén de la licenciatura para ejercer la profesion;

o Contar con capacitacion y/o experiencia en materia laboral;

o Gozar de buena reputacién y no haber sido condenado por delito intencional que
amerite pena corporal de mds de un ano de prision;

o Haber aprobado el curso o evaluacién correspondiente, presentado ante la
Escuela Judicial; y

o Cumplir con los demas requisitos que sefiale la Ley, la Ley Organica, y en su caso,
los demas sefiale el Consejo de la Judicatura.

d) Competencias
o Comunicacion efectiva;
o Aprendizaje continuo;

Trabajo bajo presion; y

O

Trabajo en equipo.

(@]
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PERSONAL ADMINISTRATIVO

Nombre del puesto: Oficial Judicial adscrito a la Jefatura de Administracion del Tribunal.
Descripcion general: Persona integrante del servicio judicial que brindara apoyo operativo
a la persona titular de la Jefatura de Administracién del Tribunal.
Objetivo: Auxiliar a las funciones propias de la Jefatura de Administraciéon del Tribunal,
como lo son la administracion de la sala de oralidad, del archivo judicial y todas las demas
gue corresponden para llevar una buena administracién.
1. Auxiliar en las encomiendas que le instruya la persona titular de la Jefatura de
Administracién del Tribunal.
2. Realizar las acciones instruidas por su titular en los menesteres respecto de la
administracion de la sala de oralidad.
3. Apoyar en la administracién del archivo judicial del tribunal.
4. Auxiliar en la supervisién de las instalaciones del Tribunal, la sala y el archivo
judicial; y observar que se utilicen de manera adecuada;
5. Apoyar, cuando se le indique, a la persona Titular del Tribunal Laboral
correspondiente, dentro de la sala durante el tiempo que dure la audiencia;
6. Elaborar documentos administrativos que se le ordenen por parte de su superior
jerarquico;
7. Las demds que seiale la Ley, demas ordenamientos aplicables, los acuerdos
emitidos por el Pleno del Consejo de la Judicatura.
Perfil:
a) Formacion académica
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o Contar con certificado de educacidén media superior concluida debidamente, o su
equivalente.
b) Edad
o Dieciocho afos cumplidos.
c) Otros requerimientos
o Ser ciudadano mexicano, en pleno goce de sus derechos; y
o Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional que
amerite pena corporal de mas de un afio de prisién.
d) Competencias
o Comunicacion efectiva;
o Aprendizaje continuo;
o Trabajo bajo presion;y

o Compromiso.
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PERSONAL ADMINISTRATIVO

Nombre del puesto: Auxiliar Técnico de Audio y Video.

Descripcidon general: Persona integrante del servicio judicial encargada de operar las
herramientas de tecnologias de la informacidn y comunicaciones para el registro
electréonico de audiencias y actas que se practiquen; asi como de brindar a las y los

servidores judiciales del Tribunal el soporte técnico requerido.

Objetivo: Auxiliar a las funciones propias de la Jefatura de Administraciéon del Tribunal,
respecto de los equipos de cédmputo, informatico y comunicaciones para el debido

funcionamiento del tribunal y su sala de oralidad.

1. Operar los equipos de tecnologias de la informaciéon y comunicaciones para la
videograbacién de las audiencias, observando los requerimiento técnicos y legales
conducentes a fin de garantizar su correcto registro;

2. Llevar el control de los audios y videos generados en las audiencias del Tribunal, asi
como la conservaciéon de su contenido, en coordinacion con el Auxiliar de Unidad
de Seguimiento de Procesos, encargado de mantener ordenado y clasificado el
archivo del Tribunal;

3. Efectuar el respaldo de todos los sistemas de control y registro, asi como de las
grabaciones de audio y video de las audiencias;

4. Proporcionar soporte técnico y mantenimiento a los equipos de computo asignados
a las servidoras o servidores judiciales adscritos al Tribunal;

5. Colaborar con la Jefa o Jefe de Unidad de Administracién de Sala el control de la

programacion de la agenda de audiencias;
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6. Verificar la adecuada operatividad y funcionamiento de la conectividad y
comunicacion entre el Tribunal y los Centros de Conciliacion, y en su caso, con el
Centro Federal de Conciliacion y Registro Laboral;

7. Preparar los medios de comunicacién remota, programando su disponibilidad y
supervisa su utilizacién para garantizar la adecuada transmisién de datos;

8. Procesar la ediciéon del registro digital de audiencias, practicando la renderizacion
de videos correspondiente;

9. Procesar las copias de registros de videograbacién de audiencias que hayan sido
previamente autorizadas por el Organo Jurisdiccional, entregando dentro de las 24
horas siguientes a la Unidad de Seguimiento de Procesos quienes debera acusar de
recibido para los efectos correspondientes.

10. Realiza la alimentacién del orden cronolégico de la intervencidn de las partes en la
audiencia en un término de 24 horas siguientes a la conclusién de la misma

11. Realizar las gestiones ante el superior jerdrquico para garantizar que se cuente con
los insumos y equipos necesarios para realizar las grabaciones de audio y video de
las audiencias programadas en el Tribunal, asi como que dichos equipos estén en
6ptimo funcionamiento;

12. Atender con prontitud las solicitudes de asistencia técnica que le formule la Jefa o
Jefe de Unidad de Administracion de Sala del Tribunal;

13. Implementar planes de accion emergente de incidencias que afecten el registro de
las audiencias;

14. Practicar el mantenimiento preventivo dos veces al afio, de los equipos de
computo, scanner, impresoras, grabacién, audio y video, rindiendo informe del

resultado obtenido al Jefe de Unidad de Administracion de salas;
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15. Gestionar la atencion de las necesidades de actualizacién o correccidon a los
sistemas operativos de control y registro del Tribunal; y

16. Elaborar y mantener actualizados los registros estadisticos de los procesos,
clasificdndolos de acuerdo al procedimiento;

17. Trabajar invariablemente dentro del Sistema de Gestion, en lo correspondiente a
sus funciones;

18. Permanecer al tanto de los trabajos de mantenimiento, preventivo y correctivo,
gue se realicen en el equipo de videograbacién y herramientas tecnolégicas de
apoyo que realiza la Direccidn de Informatica o diverso, y

19. Las demas que deriven de la Ley, de otras disposiciones juridicas aplicables, los
acuerdos emitidos por el Pleno del Consejo de la Judicatura, asi como las que le

asigne su superior inmediato.

Perfil:
a) Formacion académica
o Haber obtenido titulo de la licenciatura en informatica o carrera afin, o bien
constancia de finalizacién de licenciatura o carrera, para que en el término de seis
meses presente el titulo correspondiente.
b) Edad
o Veintiun afos cumplidos.
c) Otros requerimientos
o Ser ciudadano mexicano, en pleno goce de sus derechos;
o Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional que
amerite pena corporal de mas de un ano de prision; y
o Cumplir con los demas requisitos que sefale la Ley, la Ley Organica, y en su caso,

los demads sefiale el Consejo de la Judicatura.
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d) Competencias
o Comunicacion efectiva;
o Compromiso;y

o Resolucion de problemas.
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PERSONAL ADMINISTRATIVO

Nombre del puesto: Oficial de Mantenimiento.

Descripcidon general: Persona integrante del servicio judicial encargada de mantener las
instalaciones del Tribunal en condiciones adecuadas de limpieza, asi como de la entrega y

recepcién de la mensajeria y correspondencia.

Objetivo: Auxiliar a las funciones propias de la Jefatura de Administracién del Tribunal,
respecto de la limpieza de las instalaciones del Tribunal Laboral y de la entrega y recepcion

de la mensajeria y correspondencia.

1. Mantener en condiciones de limpieza las instalaciones, mobiliario, enseres y utiles
del Tribunal;
2. Realizar el servicio de mensajeria del Tribunal; y

3. Las demas que le asigne su superior inmediato

Perfil:
a) Formacion académica
o o Contar con certificado de educacién media superior concluida debidamente,
0 su equivalente.
b) Edad
o Dieciocho anos cumplidos.
c) Otros requerimientos
o Ser ciudadano mexicano, en pleno goce de sus derechos;
o Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito intencional que

amerite pena corporal de mas de un ano de prision;
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d) Competencias
o Comunicacion efectiva; y

o Compromiso.
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GLOSARIO

Consejo: El Consejo de la Judicatura del Estado de Tamaulipas.
Centros de Conciliacion: Los Centros de Conciliacién Laboral del Estado de Tamaulipas.

Coordinacion General: La Coordinacidn General de Administracion del Sistema de Justicia Laboral del

Poder Judicial del Estado de Tamaulipas.

Ley: La Ley Federal del Trabajo.

Ley Organica: La Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado de Tamaulipas.
Poder Judicial: El Poder Judicial del Estado de Tamaulipas.

Sistema de Gestion Laboral: El Sistema Digital del Tribunal Laboral.

Tribunal: El Tribunal Laboral del Poder Judicial del Estado de Tamaulipas.

Tribunales: El conjunto de los Tribunales Laborales del Poder Judicial del Estado de Tamaulipas.




