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1. INTRODUCCION.

El 24 de febrero de 2017, se publico en el Diario Oficial de la Federacion el Decreto
por el que se declaran reformadas y adicionadas diversas disposiciones de los
articulos 107y 123 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en
materia de justicia laboral. El 1 de mayo de 2019 se publicé en el Diario Oficial de la
Federacion, el Decreto por el que se reformaron, adicionaron y derogaron diversas
disposiciones de la Ley Federal del Trabajo, de la Ley Organica del Poder Judicial de
la Federacion, de la Ley Federal de la Defensoria Pablica, de la Ley del Instituto del
Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores y de la Ley del Seguro Social,
en materia de justicia laboral, libertad sindical y negociacion colectiva.

Las reformas antes mencionadas representan un cambio histérico en el derecho
del trabajo, sentando las bases para la creaciéon del nuevo sistema de justicia laboral,
basado en los principios de inmediacion, concentracién, publicidad, celeridad y
gratuidad, a través de un procedimiento preponderantemente oral.

Ademas, con dichas reformas se transfiere la resolucion de los conflictos en
materia laboral al Poder Judicial de la Federacion y a los Poderes Judiciales de cada
entidad federativa, lo cual era competencia de las Juntas Federales y Locales de
Conciliaciéon y Arbitraje. Los juzgados laborales deberan garantizar el derecho a una
justicia pronta y expedita.

El Poder Judicial del Estado de Sinaloa ha realizado las acciones necesarias para
la implementacién del nuevo sistema de justicia laboral en el Estado y, con ello, dar
cumplimiento al mandato constitucional.

Esta guia de apoyo sirve como herramienta técnico-administrativa para
establecer los rubros obligatorios y estandarizados que deberan de llevar las
portadas para la plena identificacion e integracion de los procesos laborales con
competencia en los Juzgados Especializados en Justicia Laboral.
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2. OBJETIVO.

El objetivo de esta guia es dotar al personal de los Juzgados Especializados en
Justicia Laboral de una herramienta que les permita unificar los criterios de captura
e identificacion de los tramites judiciales dentro del ambito de sus competencias. La
utilizacién del presente instrumento amerita su revision constante para su
actualizacion, y de esta manera lograr la operatividad de los 6rganos jurisdiccionales
en materia laboral.

3. MARCO LEGAL.

I.  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
II. Codigo Nacional de Procedimientos Penales;
III.  Constitucion Politica del Estado de Sinaloa;
IV. Ley Orgéanica del Poder Judicial del Estado de Sinaloa;
V.  Reglamento Interior del Supremo Tribunal de Justicia del Estado de Sinaloa;
Y,
VI. Reglamento de Organizacion y Procedimientos Administrativos de los
Juzgados Especializados en Justicia Laboral del Poder Judicial del Estado de
Sinaloa.

4. LINEAMIENTOS GENERALES.

De conformidad con el articulo 18 del Reglamento de Organizaciéon y Procedimientos
Administrativos de los Juzgados Especializados en Justicia Laboral del Poder
Judicial del Estado de Sinaloa, es responsabilidad del personal de la Unidad de
Atencién al Publico recibir las promociones y demés documentos dirigidos al
Juzgado, concentrar y administrar los expedientes que se generen y brindar
informacion al pablico. Asimismo, debera realizar el correcto ingreso a la plataforma
electronica de la documentacion recibida en el 6rgano jurisdiccional.

Las portadas y todo documento procesado al interior de los Juzgados seran en
tamafo oficio.

La informacion que se capture en los sistemas para la generacion de las portadas
sera en mayusculas y con acentos.

En los campos en los que se agregue el nombre o nombres de personas deberan
ser bajo el orden siguiente: nombre(s), apellido paterno y apellido materno.
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5. CLASIFICACION DE LAS CARATULAS SEGUN SU ORIGEN.

Se entendera por expediente todo procedimiento principal glosado en una portada.
Toda portada debera contener el nombre del Juzgado.

Para la mejor localizacion y control de los expedientes, las portadas contendran
la siguiente informacion (Ver anexo 1):

ZONA: Region a la que pertenece el Juzgado correspondiente. Ejemplo: CENTRO.

EXPEDIENTE No.: Es el nimero de registro asignado al tramite judicial. Ejemplo:
0010/2022.

PARTE(S) ACTORA(S): Es quien presenta la demanda ante el Juzgado Laboral
competente planteando su pretension.

PARTE(S) DEMANDADAC(S): Es contra quien la parte actora del proceso
jurisdiccional ejercita la accion.

JUICIO: Tipo de procedimiento que, con fundamento en la Ley Federal del Trabajo,
promueven las partes procesales.

JUEZA O JUEZ: Nombre de la o el servidor publico encargado de conocer de los
conflictos y procedimientos que se susciten con motivo del cumplimiento y
aplicacion de las normas contenidas en la Ley Federal del Trabajo.

SECRETARIA O SECRETARIO INSTRUCTOR: Nombre de la o el servidor
publico auxiliar de la Jueza o Juez en lo concerniente a la gestiéon y tramite de los
juicios laborales competencia del Juzgado, asi como de las solicitudes presentadas
con motivo de alguna diligencia judicial con intervencion directa hasta antes de la
audiencia preliminar.

FECHA DE RADICACION: La fecha exacta en la que se admiti6 el documento que
dio origen al expediente.

Se identificaran con el color beige.
Asimismo, en esta materia se identificaran por los colores siguientes:

I.  De color beige, los juicios ordinarios laborales;
II.  De color verde, los juicios de procedimientos especiales;
ITII. De color azul, los procedimientos a huelga;
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IV. De color amarillo, los conflictos de naturaleza econémica; y,
V. De color rosa, los procedimientos paraprocesales, conflictos individuales
de seguridad social, y procedimiento de ejecucion.

5.2. CUADERNILLOS.

Se entendera por cuadernillo auxiliar de amparo, de exhortos, de requisitorias, de
carta rogatoria, de queja administrativa, auxiliar administrativo o de tercerias a los
documentos engrosados en una portada de forma independiente. Toda portada
debera contener el nombre del Juzgado.

Los cuadernillos se identificaran con caratulas de color gris.

5.2.1 CUADERNILLO AUXILIAR DE AMPARO.

Se integra con la interposicidon o notificacion de interposicién de una demanda de
amparo en los que no exista un expediente radicado en el 6rgano jurisdiccional.

Para la mejor y mas practica localizacion y control de los cuadernillos auxiliares
de amparo, las caratulas contendran la siguiente informacién: (Ver anexo 2):

ZONA: Region a la que pertenece el Juzgado correspondiente. Ejemplo: CENTRO.

CUADERNILLO AUXILIAR DE AMPARO No.: Es el nimero de registro
asignado para estos asuntos. Ejemplo: 0010/2022.

JUICIO DE AMPARO No.: Es el nimero asignado por la autoridad federal
competente.

PARTE QUEJOSA: Es quien demanda el amparo.

AUTORIDAD(ES) RESPONSABLE(S): Instituciones gubernamentales que se
sefialan como responsables de afectar la esfera juridica del quejoso.

TERCERO(S) INTERESADO(S): Persona o personas que tienen interés en el
juicio y que su resolucion final también les puede afectar.

JUEZA O JUEZ: Nombre de la o el servidor publico encargado de conocer de los
conflictos y procedimientos que se susciten con motivo del cumplimiento y
aplicacion de las normas contenidas en la Ley Federal del Trabajo.
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SECRETARIA O SECRETARIO INSTRUCTOR: Nombre de la o el servidor
publico auxiliar de la Jueza o Juez en lo concerniente a la gestién y tramite de los
juicios laborales competencia del Juzgado, asi como de las solicitudes presentadas
con motivo de alguna diligencia judicial con intervencion directa hasta antes de la
audiencia preliminar.

FECHA DE RECEPCION: La fecha en la que se recibe la demanda de amparo.

5.2.2 CUADERNILLO DE EXHORTO.

Se integra con la solicitud de cumplimiento de algin acto procesal que tenga que
practicarse fuera del ambito territorial del 6rgano jurisdiccional que conozca del
asunto, siempre y cuando la autoridad requerida sea de la misma jerarquia que la
requirente.

Para la mejor y méas practica localizacion y control de los cuadernillos de
exhortos, las portadas contendran la siguiente informacion (Ver anexo 3):

ZONA: Region a la que pertenece el Juzgado correspondiente. Ejemplo: CENTRO.

CUADERNILLO DE EXHORTO No.: Es el numero de registro asignado para
estos asuntos. Ejemplo: 0010/2022.

AUTORIDAD EXHORTANTE: Es el organo jurisdiccional que encomienda la
realizacion de cualquier diligencia de caracter judicial por conducto de autoridad
diversa. Ejemplo: JUZGADO LABORAL DE ZACATECAS (REGION CENTRO-SUR).

TIPO DE DILIGENCIA: Se debera establecer de manera clara y precisa el acto
procesal que se solicita se practique. Ejemplo: NOTIFICACION.

JUEZA O JUEZ: Nombre de la o el servidor publico encargado de conocer de los
conflictos y procedimientos que se susciten con motivo del cumplimiento y
aplicacion de las normas contenidas en la Ley Federal del Trabajo.

SECRETARIA O SECRETARIO INSTRUCTOR: Nombre de la o el servidor
publico auxiliar de la Jueza o Juez en lo concerniente a la gestiéon y tramite de los
juicios laborales competencia del Juzgado, asi como de las solicitudes presentadas
con motivo de alguna diligencia judicial con intervencion directa hasta antes de la
audiencia preliminar.

FECHA DE RECEPCION: Fecha en la que se recibe el requerimiento.
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Se crea con la solicitud de cumplimiento de algin acto procesal que tenga que
practicarse fuera del &mbito territorial del 6rgano jurisdiccional que conozca del
asunto, siempre y cuando la autoridad requerida sea de inferior jerarquia que la
requirente.

Para la mejor y mas practica localizacion y control de los cuadernillos de
requisitoria, las portadas contendran la siguiente informacion (Ver anexo 4):

ZONA: Region a la que pertenece el Juzgado correspondiente. Ejemplo: CENTRO.

CUADERNILLO DE REQUISITORIA No.: Es el nimero de registro asignado
para estos asuntos. Ejemplo: 0010/2022.

AUTORIDAD QUE REQUISITA: Es el 6rgano jurisdiccional que encomienda la
realizacion de cualquier diligencia de caracter judicial por conducto de autoridad
diversa.

TIPO DE DILIGENCIA: Se debera establecer de manera clara y precisa el acto
procesal que solicita se practique. Ejemplo: NOTIFICACION Y ENTREGA DE
CITATORIO A TESTIGO.

JUEZA O JUEZ: Nombre de la o el servidor publico encargado de conocer de los
conflictos y procedimientos que se susciten con motivo del cumplimiento y
aplicacion de las normas contenidas en la Ley Federal del Trabajo.

SECRETARIA O SECRETARIO INSTRUCTOR: Nombre de la o el servidor
publico auxiliar de la Jueza o Juez en lo concerniente a la gestiéon y tramite de los
juicios laborales competencia del Juzgado, asi como de las solicitudes presentadas
con motivo de alguna diligencia judicial con intervencion directa hasta antes de la
audiencia preliminar.

FECHA DE RECEPCION: La fecha en la que se recibe el requerimiento.

5.2.4 CUADERNILLO DE CARTA ROGATORIA.

El cuadernillo de carta rogatoria se crea con la solicitud de alguna autoridad
extranjera, a fin de practicar alguna diligencia.

Para la mejor y mas practica localizacion y control de los cuadernillos de cartas
rogatorias, las portadas contendran la siguiente informacion (Ver anexo 5):
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ZONA: Regibn a la que pertenece el Juzgado correspondiente. Ejemplo: CENTRO.

CUADERNILLO DE CARTA ROGATORIA No.: Es el ntmero de registro
asignado para estos asuntos. Ejemplo: 0010/2022.

AUTORIDAD SOLICITANTE: Es el 6rgano jurisdiccional que encomienda la
realizacion de cualquier diligencia de caracter judicial por conducto de autoridad
diversa.

JUEZA O JUEZ: Nombre de la o el servidor publico encargado de conocer de los
conflictos y procedimientos que se susciten con motivo del cumplimiento y
aplicacion de las normas contenidas en la Ley Federal del Trabajo.

SECRETARIA O SECRETARIO INSTRUCTOR: Nombre de la o el servidor
publico auxiliar de la Jueza o Juez en lo concerniente a la gestiéon y tramite de los
juicios laborales competencia del Juzgado, asi como de las solicitudes presentadas
con motivo de alguna diligencia judicial con intervencion directa hasta antes de la
audiencia preliminar.

FECHA DE RECEPCION: La fecha en la que se recibe el requerimiento.

Se integra con la peticion por parte de la persona denunciante de imponer una
correccion disciplinaria a un servidor o servidora judicial, derivado de la comision
de faltas administrativas, oficiales o analogas.

Para la mejor y mas practica localizacion y control de los cuadernillos de queja
administrativa, las portadas contendran la siguiente informacién (Ver anexo 6):

ZONA: Region a la que pertenece el Juzgado correspondiente. Ejemplo: CENTRO.

CUADERNILLO DE QUEJA ADMINISTRATIVA No.: Es el numero de
registro asignado para estos asuntos. Ejemplo: 0010/2022.

JUEZA O JUEZ: Nombre de la o el servidor publico encargado de conocer de los
conflictos y procedimientos que se susciten con motivo del cumplimiento y
aplicacion de las normas contenidas en la Ley Federal del Trabajo.

SECRETARIA O SECRETARIO INSTRUCTOR: Nombre de la o el servidor
publico auxiliar de la Jueza o Juez en lo concerniente a la gestion y tramite de los
juicios laborales competencia del Juzgado, asi como de las solicitudes presentadas
con motivo de alguna diligencia judicial con intervencion directa hasta antes de la
audiencia preliminar.
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FECHA DE RECEPCION: La fecha en la que se recibe la queja.

Se crea con la recepcidon de una promocion u ocurso sin datos de identificacién que
imposibiliten el acuerdo correspondiente dentro de un asunto previamente iniciado
en el Juzgado. Asimismo, para el engrose de asuntos que no sean competencia de
conocimiento o tramite del Juzgado.

Para la mejor y mas practica localizacion y control de los cuadernillos auxiliares
administrativos, las portadas contendran la siguiente informaciéon (Ver anexo 7):

ZONA: Region a la que pertenece el Juzgado correspondiente. Ejemplo: CENTRO.

CUADERNILLO AUXILIAR ADMINISTRATIVO No.: Es el nimero de
registro asignado para estos asuntos. Ejemplo: 0010/2022.

BREVE DESCRIPCION DE LA SOLICITUD RECIBIDA: Deber4 establecer de
manera clara y precisa la solicitud contenida en la promocion.

JUEZA O JUEZ: Nombre de la o el servidor publico encargado de conocer de los
conflictos y procedimientos que se susciten con motivo del cumplimiento y
aplicacion de las normas contenidas en la Ley Federal del Trabajo.

SECRETARIA O SECRETARIO INSTRUCTOR: Nombre de la o el servidor
publico auxiliar de la Jueza o Juez en lo concerniente a la gestion y tramite de los
juicios laborales competencia del Juzgado, asi como de las solicitudes presentadas
con motivo de alguna diligencia judicial con intervencion directa hasta antes de la
audiencia preliminar.

FECHA DE RECEPCION: La fecha en la que se recibe la promocion.

El cuadernillo de tercerias se forma con la presentacion del escrito ante el tribunal
competente, para dar tramite a lo dispuesto en el articulo 977, fraccion I, de la Ley
Federal del Trabajo.

Para la mejor y més practica localizacion y control de los cuadernillos de
tercerias, las portadas contendran la siguiente informacion (Ver anexo 8):

ZONA: Region a la que pertenece el Juzgado correspondiente. Ejemplo: CENTRO.
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CUADERNILLO DE TERCERIAS No.: Es el niimero de registro asignado al
tramite judicial. Ejemplo: 0010/2022.

EXPEDIENTE: Es el namero de expediente principal asignado al tramite judicial.
Ejemplo: 0012/2020.

JUEZA O JUEZ: Nombre de la o el servidor publico encargado de conocer de los
conflictos y procedimientos que se susciten con motivo del cumplimiento y
aplicacion de las normas contenidas en la Ley Federal del Trabajo.

SECRETARIA O SECRETARIO INSTRUCTOR: Nombre de la o el servidor
publico auxiliar de la Jueza o Juez en lo concerniente a la gestiéon y tramite de los
juicios laborales competencia del Juzgado, asi como de las solicitudes presentadas
con motivo de alguna diligencia judicial con intervencién directa hasta antes de la
audiencia preliminar.

FECHA DE RECEPCION: La fecha en la que se recibe la solicitud.
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6. ANEXOS
ANEXO 1

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE SINALOA

JUZGADO ESPECIALIZADO EN JUSTICIA LABORAL

EXPEDIENTE

PARTE(S) ACTORA(S):

PARTE(S) DEMANDADA(S):

Juicio:

SECRETARIA O SECRETARIO INSTRUCTOR

FECHA DE RADICACION

L =1
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ANEXO 2

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE SINALOA

JUZGADO ESPECIALIZADO EN JUSTICIA LABORAL

CUADERNILLO AUXILIAR DE AMPARO

ZONA:

CUADERNILLO AUXILIAR DE AMPARO No.:

JUICIO DE AMPARO:

PARTE QUEJOSA:

AUTORIDAD{ES) RESPONSABLE(S):

SECRETARIA O SECRETARIO INSTRUCTOR

FECHA DE RECEPCION:
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ANEXO 3

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE SINALOA

JUZGADO ESPECIALIZADO EN JUSTICIA LABORAL

CUADERNILLO DE EXHORTO

ZONA:

CUADERNILLO DE EXHORTO No.:

AUTORIDAD EXHORTANTE:

TIPO DE DILIGENCIA:

JUEZA O JUEZ

SECRETARIA O SECRETARIO INSTRUCTOR

FECHA DE RECEPCION
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ANEXO 4

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE SINALOA
JUZGADO ESPECIALIZADO EN JUSTICIA LABORAL

CUADERNILLO DE REQUISITORIA

ZONA:

CUADERNILLO DE REQUISITORIA No.:

AUTORIDAD QUE REQUISITA:

TIPO DE DILIGENCIA:

SECRETARIA O SECRETARIO INSTRUCTOR

FECHA DE RECEPCION:
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ANEXO 5

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE SINALOA

JUZGADO ESPECIALIZADO EN JUSTICIA LABORAL

CUADERNILLO DE CARTA ROGATORIA

ZONA:

CUADERNILLO DE CARTA ROGATORIA No.:

AUTORIDAD SOUCITANTE:

SECRETARIA O SECRETARIO INSTRUCTOR

FECHA DE RECEPCION
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ANEXO 6

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE SINALOA
JUZGADO ESPECIALIZADO EN JUSTICIA LABORAL

CUADERNILLO DE QUEJA ADMINISTRATIVA

ZONA:

CUADERNILLO DE QUEDA ADMINISTRATIVA No.:

SECRETARIA O SECRETARIO INSTRUCTOR

FECHA DE RECEPCION:
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ANEXO 7
x PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE SINALOA
.:'.41 ;}. JUZGADO ESPECIALIZADO EN JUSTICIA LABORAL
(Mye
R CUADERNILLO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ZONA:

CUADERNILLO AUXILIAR ADMINISTRATIVO No.:

BREVE DESCRIPCION DE LA SOLICITUD RECIBIDA:

JUEZA O UEZ

SECRETARIA O SECRETARIO INSTRUCTOR

FECHA DE RECEPCION:

Rev:  Septiembre/2022 Pagina 18 de 19



GUIA PARA LA ELABORACION DE PORTADAS DE LOS EXPEDIENTES Y CUADERNILLOS
JUDICIALES EN LOS JUZGADOS ESPECIALIZADOS EN JUSTICIA LABORAL

ANEXO 8

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE SINALOA
JUZGADO ESPECIALIZADO EN JUSTICIA LABORAL

CUADERNILLO DE TERCERIAS

ZONA:

CUADERNILLO DE TERCERIAS. No.:

SECRETARIA O SECRETARIO INSTRUCTOR

FECHA DE RECEPCION:
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