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|.- Datos Generales

Cdédigo Titulo

EC1512 Apoyo en el desahogo de audiencias en los Tribunales Laborales

Propdsito del Estandar de Competencia

Ser un marco de referencia para la evaluacién y certificacion de las personas que se desempefian
apoyando en el desahogo de audiencias en los Tribunales Laborales del Poder Judicial del Estado
de México.

Asimismo, puede ser referente para el desarrollo de programas de capacitacion y de formacién
basados en Estandares de Competencia (EC).

El presente EC se refiere Unicamente a funciones para cuya realizacion no se requiere por
disposicién legal, la posesién de un titulo profesional. Por lo que para certificarse en este EC no
debera ser requisito el poseer dicho documento académico.

Descripcién general del Estandar de Competencia

El presente documento establece y define las funciones elementales que una persona debe
realizar para ser competente en la funcion de apoyar en el desahogo de audiencias de Tribunales
Laborales, dichas funciones abarcan desde: la revision del registro de audiencias, la preparacion
de las condiciones requeridas en el protocolo de audiencias hasta la generacion del acta minima
de audiencia.

De igual manera, establece los conocimientos tedricos, basicos y practicos con los que debe contar
cada elemento para realizar su trabajo, asi como las actitudes relevantes en su desempefio.

El presente EC se fundamenta en criterios rectores de legalidad, competitividad, libre acceso,
respeto, trabajo digno y responsabilidad social.

Nivel en el Sistema Nacional de Competencias: Tres

Desempefia diversas actividades tanto programadas, rutinarias como impredecibles. Recibe
orientaciones generales e instrucciones especificas de un superior. Requiere supervisar y orientar
a otros trabajadores jerarquicamente subordinados.

Comité de Gestién por Competencias que lo desarroll6
Poder Judicial del Estado de México

Fecha de aprobacion por el Comité Fecha de publicacion en el Diario Oficial
Técnico del CONOCER: de la Federacion:
17 de noviembre de 2022 7 de diciembre de 2022
Periodo sugerido de revision
/actualizacion del EC:
3 afios
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Ocupaciones relacionadas con este EC de acuerdo con el Sistema Nacional de
Clasificacion de Ocupaciones (SINCO)

Grupo unitario

9999 ocupaciones no especificadas

Ocupaciones asociadas
9999 ocupaciones no especificadas

Ocupaciones no contenidas en el Sistema Nacional de Clasificacion de Ocupaciones y
reconocidas en el Sector para este EC
Sin Referente

Clasificacion segun el sistema de Clasificacién Industrial de América del Norte (SCIAN)
Sector:

93 Actividades legislativas, gubernamentales, de imparticion de justicia y de organismos
internacionales y extraterritoriales.

Subsector:

931 Actividades legislativas, gubernamentales y de imparticion de justicia.

Rama:

9314 Imparticion de justicia y mantenimiento de la seguridad y el orden publico.
Subrama:

93141 Imparticion de justicia y mantenimiento de la seguridad y el orden publico.

Clase:

931410 Imparticién de justicia y mantenimiento de la seguridad y el orden publico.

Una vez publicado el presente EC, en el Diario Oficial de la Federacion, se integrara en el Registro
Nacional de Estandares de Competencia que opera el CONOCER a fin de facilitar su uso y
consulta gratuita.

Organizaciones participantes en el desarrollo del Estandar de Competencia
Poder Judicial del Estado de México

Aspectos relevantes de la evaluacion

Detalles de la practica: o Para demostrar la competencia en este EC, se recomienda
gue se lleve a cabo en el lugar de trabajo y durante su jornada
laboral; sin embargo, pudiera realizarse de forma simulada si
el area de evaluacidon cuenta con los materiales, insumos, e
infraestructura, para llevar a cabo el desarrollo de todos los
criterios de evaluacion referidos en el EC.

Apoyos/Requerimientos: ¢ Informacion en sistema de registro de audiencias que permita
demostrar los desempenios, silla, escritorio, agenda fisica,
boligrafo, equipo de computo, sistemas informaticos para la
gestion de audiencias: Sistema para el registro de Agenda,
Sistema de correo electronico. Una sala de audiencias y tres
personas que realicen la funcion de las partes.

Duracion estimada de la evaluaciéon

e 2 horas en gabinete y 4 hora en campo, totalizando 6 horas
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Referencias de Informacién

e Ley organica del Poder Judicial del Estado de México vigente
¢ Manual de organizacion de los tribunales laborales del Poder Judicial del Estado de
México vigente
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.- Perfil del Estdndar de Competencia

Estandar de Competencia Elemento 1 de 2

Apoyo en el desahogo de audiencias en Preparar desahogo de audiencia

los Tribunales Laborales
Elemento 2 de 2

Registrar datos y ejecutables de la audiencia
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lll.- Elementos que conforman el Estandar de Competencia

Referencia Cédigo Titulo

lde?2 E4643 Preparar desahogo de audiencia

CRITERIOS DE EVALUACION
La persona es competente cuando demuestra los siguientes:
DESEMPENOS

1. Revisa el registro de las audiencias programadas:
¢ Revisando la agenda del tribunal para detectar la programacién de nuevas audiencias,
¢ Comunicando al responsable de la programacién y coordinacién de audiencias la necesidad
de registrar la/las nuevas audiencias, y
e Verificando la agenda del dia siguiente al inicio de la jornada laboral para anticipar cualquier
requerimiento inadvertido y desahogar la audiencia de forma puntual y efectiva.

2. ldentifica el tipo de audiencia:
¢ Evaluando los requerimientos procesales de la audiencia, y
¢ Verificando de acuerdo con el tipo de audiencia qué recursos humanos como partes, testigos,
peritos deben comparecer, asi como los recursos materiales y logisticos requeridos para la
audiencia.

3. Prepara la audiencia:
¢ Determinando la viabilidad de iniciar, al corroborar que se cuenta con los recursos humanos,
materiales y logisticos de acuerdo al tipo de audiencia,
e Preparando los elementos que se utilizaran durante la audiencia,
Verificando que la sala de audiencias se encuentre en las condiciones de orden y limpieza
establecidas por la institucion,
Verificando el funcionamiento del equipo de computo a utilizar,
Comunicando a las partes interesadas que la audiencia puede dar inicio,
Instruyendo el inicio de la videograbacion, y
Realizando el protocolo de apertura de la audiencia establecido por la institucion.

La persona es competente cuando obtiene los siguientes:

PRODUCTOS

1. La lista de verificacion para la preparacion de audiencias, en formato electronico vigente,
llenada:

e Sefala el cumplimiento de la disponibilidad de los equipos y condiciones de la sala de
audiencia,

e Seniala la fecha y hora de la audiencia confirmada,

e Contiene el numero del expediente,

e Especifica el tipo de audiencia,

¢ Indica el nombre completo de la/el Juez y del Secretario/Secretaria confirmados,

¢ Indica el nombre completo de las partes confirmadas, e

¢ Indica el nombre de otros intervinientes como peritos, asesores Yy testigos.
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La persona es competente cuando posee los siguientes:

CONOCIMIENTOS NIVEL

1. Protocolo de audiencias laborales establecido por la Conocimiento
institucion.

2. Tipos de audiencias y variables para su desahogo. Conocimiento

La persona es competente cuando demuestra las siguientes:
ACTITUDES/HABITOS/VALORES

1. Iniciativa: La manera en que ofrece alternativas de solucién ante imprevistos
para el desahogo de audiencias.

2. Responsabilidad: La manera en que realiza el trabajo con base en los procesos de
gestion operativa del tribunal establecidos.

GLOSARIO

1. Audiencia: Acto juridico en el cual el juez dirime las controversias planteadas
de las partes.

2. Ejecutables: Documentos en los que se establecen y determinan las
instrucciones para llevar a cabo las acciones que concreten de
manera satisfactoria los procedimientos requeridos.
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2de 2 E4644 Registrar datos y ejecutables de la audiencia

CRITERIOS DE EVALUACION
La persona es competente cuando demuestra los siguientes:
DESEMPERNOS

1. Verifica la asistencia de los intervinientes de la audiencia:

Identificando a los intervinientes ubicados en el area de espera al vocear sus nombres, el
horario programado para audiencia y el nimero de expediente,

Solicitando los documentos para obtener los datos de identificacion de los intervinientes e
informacién requerida para la audiencia programada en el sistema de informacién,
Requiriendo la documentacion de cada uno de los intervinientes para corroborar su identidad
respecto a la informacion extraida del sistema de informacion,

Pasando los documentos por el recolector de evidencia,

Mencionando que los documentos seran devueltos al finalizar la audiencia/en el momento que
lo indique la/el Juez,

Registrando los datos generales de quienes acuden para dar cuenta a la/el Juez,

Indicando los asientos que deberan ocupar los intervinientes,

Mencionando a todos los intervinientes que se encuentran presentes en la sala de audiencias,
Mencionando a los intervinientes/persona que los representen legalmente para constar la
inasistencia/incomparecencia, y

Tomando protesta después de la instruccion de la/el Juez de conducirse con verdad a los
intervinientes con base en el protocolo de audiencias laborales establecido por el Tribunal
Laboral.

Registra los ejecutables y resolutivos de la audiencia:

Registrando en el formato electrénico de acta minima los ejecutables, resolutivos, acuerdos y
determinaciones dictadas por la/el Juez,

Verificando la informacién registrada al asegurarse que sea correcta con base en la lista de
requerimientos de informacion establecida de ejecutables y resolutivos de la audiencia,
Registrando la informaciéon que se genere/modifique de cuerdo a los indicado por la/el Juez
para integrarla en el sistema electronico,

Firmando electronicamente el acta minima, e

Informando a la/el Juez que puede proceder a la firma electrénica correspondiente.

. Publica el acta minima en el expediente laboral electronico:

Realizando la validacién correspondiente antes de publicar la documentacion generada
durante la audiencia, con base en el protocolo de audiencias laborales establecido por la
institucion, y

Asociando el acta minima con la audiencia registrada en el sistema de informacion con base
en el protocolo de audiencias laborales establecido por la institucion.

La persona es competente cuando obtiene los siguientes:
PRODUCTOS

1.

El Acta minima en el formato electrénico vigente, llenada:
Sefala la fecha y hora de la audiencia,
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Contiene el numero del expediente,

Especifica el tipo de audiencia,

Indica el nombre completo de la/el Juez y del Secretario/Secretaria,

Sefiala el nombre completo de las partes intervinientes y peritos, asesores y testigos,
Contiene los ejecutables y resolutivos, acuerdos y determinaciones dictadas por la/el Juez
durante la audiencia, y

o Contiene la firma electrénica de la/el Juez y del Secretario/Secretaria que asistido en la
audiencia.

La persona es competente cuando demuestra las siguientes:

ACTITUDES/HABITOS/VALORES

1. Orden: La manera en que establece y respeta prioridades y secuencias
de las tareas de preparacion para el desahogo de la audiencia y
registro de datos y ejecutables de la misma, de acuerdo a lo
dictaminado por la/el Juez.

2. Responsabilidad: La manera en que realiza el trabajo con base en los procesos de
gestion operativa del tribunal establecidos.

GLOSARIO
1. Acta minima: Documento digital que contiene los datos y ejecutables de la
audiencia.
2. Procesos de gestibn Son las actividades que soportan administrativamente la funcion
operativa: jurisdiccional del tribunal laboral.
3. Sistema informatico: Conjunto de componentes informaticos (formularios, archivos,

hardware) para el registro y control de audiencias.
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